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KSL Office est une plate-forme web collaborative dédiée aux utilisateurs finaux, mais aussi aux administrateurs
en charge de gérer le référentiel de contenu.

Les utilisateurs se connectent a cet espace de travail en toute autonomie :
Pour créer et maintenir les ressources partagées de leur projets documentaires : essentiellement zones
de textes, images et éléments de la charte graphiques, ainsi que les fichiers annexes
Pour produire, personnaliser, valider et archiver des documents et les diffuser sur tous les canaux
possibles
Pour accéder rapidement et simplement a la base de documents produlits

KSL Office est multilingue et s'adapte automatiquement au langage de I'utilisateur connecté.

Cette interface interagit également selon des habilitations : I'utilisateur peut avoir des droits d'administrateur
ou au contraire, disposer de fonctionnalités restreintes.

Son profil lui permet :
de mettre a jour et d'enrichir tout ou partie des composants
de modifier ou valider des documents dans le contexte d'un circuit de rédaction ou de validation
d'accéder a certains documents archivés
d'activer ou non les différents onglets du portail

Le portail KSL Office est personnalisable : il peut étre adapté a vos couleurs et intégrer votre logo pour
s'harmoniser avec vos applications métiers.

Cette documentation a pour objectif de vous guider sur la mise en ceuvre et |'utilisation de ces différentes

fonctionnalités. Elle a surtout la particularité d'étre personnalisable : vous pourrez la mettre a jour et elle sera
donc capable d'évoluer avec la configuration de vos projets.
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La mise en ceuvre et la personnalisation du portail sont effectuées dans la console d'administration de Ksl

Suite, Ksl Admin.

Elle comprend

une partie "habilitations" qui concerne les composants et les services de production et de diffusion
documentaire ; cette partie est détaillée dans la documentation de Ksl Admin puisqu'elle est
transversale aux différents mode de conception ou de production.
une partie "configuration des vues" (onglets) qui concerne l'interface utilisateur ; cette configuration

dédiée a est détaillée ci-apres.

2.1. Configuration Ksl Office - Profils Office

Accés dans KSL Admin : Configuration Ksl Office > Profils Office
Autorisations nécessaires : Administrateur de KSL Server

Cliquer sur Configuration Ksl Office > Profils permet d'accéder a un écran présentant la liste compléte des
profils Office du serveur, puisqu'un profil peut faire référence a plusieurs projets. Il est bien entendu
possible de créer plusieurs profils par projet.

> kel
Ksl Server 7.0.0.
Server sl Server 7.0.0.9

¥ Serveur  KSL_SERVERTD
»
KL

LUtilisateur
* Proj=t DOCUMENTATION_KSL_SUITE
» Vergion 1.0
* Etat Developpement

= Chariger de Proel
€ Aude

& Cutter

Corfiguration Ksl Server
Réglage des options
Projets

T

Habilitations
Configuration Kel Office
Profils Offic=

5

Plans de classement
Compasants
Services

Diffusion

Archivage - Workflow
ImporyExport
Supervision

R

fEsdesinro nisgksl

Creer un nowveau profil

Libelld
Créer des vues pardefagt [
Créen

Libelle Nom umque Vorr les vues Varla conbguraiion Vour les atinbubons Suppnmer

MNAELAMN_Admin Vues Configuration Attributions Supprimer
MNAELAN_Servicaluidigue Vues Configuration Attributions Supprimer
AGIMMOBILIER _Usar Wues Configuration Attribuions Supprimer
ProposalManager B4 Wues Conhgurabon Attnbuhons Suppnmer
ProposaManager_User Wuss Configuraion Attnbutions Suppnmer
MAELAMN Commercial Wues Configuraton Attnbutions Suppnmer
MAELAMN DirecteurComimaroal Wues Configuration Attributions Suppnmer
IBF_Lser Wues Configuration Attibutions Supprimer
EALK_User Vises Configuration Attributions Supprimer
EALRC_Migraton Vi Configuration Attributions Supprimer
ED35A User Wues Configuration Attribufions Supprimer
SEIMMOBILIER_User Wues Configurahon Attnbubons Suppnmer

Un profil décrit les vues (ou onglets) affichées sur le portail Office, le projet ciblé et les utilisateurs ou
groupes habilités a se connecter au profil. Chaque vue peut également cibler un projet différent ; le portail
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web sera alors multi-projets.

s

;1) Un utilisateur ou un groupe peut également étre multi-profils : il pourra alors changer de profil depuis

f-

le portail.

Un profil possede un Libellé et un Nom unique (optionnel).

e

1) Le Nom unique est utilisé pour un appel direct du profil par une application métier; I'application
pourra préciser ce nom unigue avec le parametre KslView lors de I'appel Web Service.

Pour créer un nouveau profil Office :
Saisir le Libellé du nouveau profil Office dans la partie haute de I'écran.
Si nécessaire, cocher I'option Créer des vues par défaut : Si cette option est cochée, les vues "Accueil”,

"référentiel”, "Production documentaire" et "Archives" sont automatiqguement créées.
Choisir le projet associé au profil ; les vues cibleront ce projet par défaut.
Cliquer sur le bouton Créer pour valider la création. Le nouveau profil est ajouté a la liste et il est

possible d'affiner sa configuration.
Si besoin, cliquer sur la deuxiéme colonne Nom unique du profil créé pour lui donner un nom unique.

Bistefdestprofils KslIOfice

Créer un nouveau profil

Libellg

Créer des vues par défaut [

© Créer
T (] AU MINISTHATION
st o cons I i i o imara ] ecnareos e s b e I v ivman e o) [ A} TBDosacon e o es et e o e dtmivons ) 2 et e i s G e A
Blcermarsizan sa v o
Eocewt o N XK Elressouces 8 B XX Elcomesor o atrtes # B XX Elrossin cocunsntaton oF X IBacnes FX

Retour & la liste des profis

La configuration du profil permet de sélectionner les onglets qui seront présents sur le portail Office et de
les personnaliser. Ces onglets sont également appelés vues.

La barre de boutons du haut contient les types de vues disponibles (onglets). Le cadre jaune du bas
montre les vues insérées dans le profil. Afin d'organiser ce profil, il suffit de glisser-déposer des boutons
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du menu du haut, vers le cadre jaune du bas. La barre de boutons du haut contient des vues standards [E]

n 1 M " H [—]
comme par exemple celle de la "Production documentaire™ et des vues de type Dossier .

Pour chacune des vues standards sélectionnées, les boutons # | “C 3£ permettent de définir :
Le nom de I'onglet # : qui permet de changer libellé qui apparait dans KSL Office pour ce profil.

Le nom unique R : qui permet de changer le nom unique qui sera utilisé lorsque par exemple une
application métier souhaite afficher une vue ; cette application pourra préciser ce nom unique avec le
parametre KslView lors de I'appel par Web Service.

La configuration % : qui permet de changer le nom de la page web ainsi que le projet de connexion
pour la vue en cours. Certaines vues disposent d'une page de configuration avancée, notamment celle
du référentiel de ressources.

Supprimer 3£ : pour supprimer la vue.

Deux actions sont possibles sur les vues de type Dossier #° % :

Changer le libellé # .
Supprimer .

Les vues affichées sont celles définies par défaut lors de la création. Si aucun vue n'a été définie, il suffit de
sélectionner la vue de son choix sur le bandeau supérieur et de la déplacer vers le bandeau jaune inférieur.

Les vues sélectionnées peuvent étre ré-ordonnées par un simple glisser-déplacer.

La vue d'accueil de KSL Office

Cette vue est créée a partir du bouton Accueil.

Elle permet d'ajouter au portail Office un onglet qui a vocation a étre la page d'arrivée par défaut de
I'application web KSL Office ; elle est essentiellement informative ; elle précise les coordonnées du support
de Naelan, présente un certain nombre de widgets et affiche une zone de texte dédiée a des informations
pour les utilisateurs (News). Elle liste aussi les documents en cours en donnant la possibilité d'y accéder en
un clic.

Cette page n'a pas de caractere obligatoire ; si les utilisateurs doivent accéder par exemple directement a

la production de leurs documents apres connexion, il suffit de supprimer la vue Accueil et de positionner
une autre vue en premiéere position a gauche.

Parameétres - de la vue Accueil :

Titre de la page Titre de la page web associée & cette vue. Accueil
A ne pas confondre avec le libellé de I'onglet de cette vue
dans KSL Office.

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 8 |111



Projet Projet sur lequel la vue va agir.

La vue du référentiel de composants de KSL Office

Cette vue est créée a partir du bouton Gestion des zones de texte, groupes, images et fichiers externes.

Lorsqu'elle renommeée avec le bouton #, le nom proposé est : Référentiel.

Cette vue ne s'affiche que si le projet contient des composants de type zone de texte, groupe, image ou

fichiers externe et si I'utilisateur (ou le groupe auquel il appartient) est autorisé a accéder a ces
composants.

Cette vue est dédiée a la maitrise d'ouvrage et aux utilisateurs métier ayant un profil administrateur et

donne accés aux composants ; elle permet de mettre a jour et d'enrichir la base de composants
partageables du projet KSL.

Une vue de configuration avancée - existe pour cette vue :

Ferantiel (i proflA s SURANC EADMIFHEATEAY)

» Genéral
Nom dz la propriété Diescrigtion de la propriété Valeur de |a progridté
Titre de 12 page Titre de |2 page web aszocde 4 cetie we. Reéldrentiel
Projel Projet st lequella we v2 2git ASSURANCE DEMO - 1.0- Developpement
Auforiserles liens hypererde Autoriser l== lizns sur le lede et lzs images Pris en compte seulement pour l'ervoi de mails Mon
Style par défaut pour les liens Style de texte ulilis & lors de Mnsertion d'un nouveau lien hyperexte color red

Autoriser l'emploi de variables enfre chevrons pour le nom de limage. Pris en compte seulement paur Fenvoi de

Autoriser la modification du nom de limage g
mails

Kar

} Filtres
+ Filtres sur les vanantes

v Configuration des menus

o Rtour 2 12 fiste des profils 4= Retour

La configuration avancée de cette vue permet notamment :
de désactiver une grande partie de la barre d'outils de I'éditeur de texte pour limiter les fonctions
données aux utilisateurs pour la maintenance ou I'enrichissement du contenu
d'autoriser les filtres d'affichage par type de composants
d'affiner la saisie de critéres de recherche avancés comme la date de modification ou une partie du
plan de classement, ou encore les variantes
d'autoriser la saisie des liens hypertextes

o
1) L "accés a cette vue est combinée aux régles d'habilitations définies pour les utilisateurs ou groupes
d'utilisateurs sur les composants et le plan de classement.

Détails des parametres :

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 9 |111



Titre de la page

Projet

Autoriser les liens
hypertexte

Style par défaut
pour les liens

Autoriser la
modification du nom
de I'image

Filtre : affichage des
zones de textes

Mode d'affichage
du filtre des zones
de textes

Titre de la page web associée a cette vue. Gestion des zones

de texte, groupes,

images et fichiers

externes
Projet sur lequel la vue va agir.

Autoriser les liens sur le texte et les images. Pris en compte Non
seulement pour la conception d'e-mails.

Activer cette option si KSL Email Designer est utilisé.

Style de texte de la feuille de styles KSL, utilisé lors de I'insertion d'un

nouveau lien hypertexte dans une zone de texte du référentiel.

L'utilisateur peut ainsi immédiatement identifier le lien inséré dans le

texte de la zone de texte. Il peut aussi changer ce style (par exemple

en choisissant une couleur différente de la feuille de styles).

Autoriser I'emploi de variables entre chevrons pour le nom de Non
I'image. Pris en compte seulement pour la conception d'e-mails.

Activer cette option si KSL Email Designer est utilisé.

Définit I'activation ou non du bouton de filtre des zones de texte dans Oui
I'arbre du référentiel par défaut.

Si le filtre est positionné & Non, les zones de texte sont masquées

et le bouton est grisé par défaut g . Cette option n'empéche pas
l'utilisateur de dégriser le bouton pour désactiver le filtre.

Si le filtre est positionné & Oui, les zones de texte sont affichées et

le bouton n'est pas grisé g :

Ce filtre s'applique aux zones de texte accessibles par I'utilisateur - EL@

voir le chapitre Habilitations - Composants.

Définit si l'utilisateur peut voir le contenu du filtre, et s'il peut le Modifiable
modifier. Trois valeurs possibles :

Caché : le bouton 4 ne s'affiche dans la vue pour les
utilisateurs. Les utilisateurs ont accés aux zones de texte sur la
base de leurs habilitations.

Visible : le bouton & ne s'affiche dans la vue pour les
utilisateurs. Les utilisateurs ont accés aux zones de texte sur la
base de leurs habilitations.

Modifiable : les utilisateurs dispose du bouton 4 et peuvent
activer ou désactiver le filtre avec ce bouton.
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Filtre : affichage des Définit I'activation ou non du bouton de filtre des groupes dans Oui

groupes

Mode d'affichage
du filtre des
groupes

I'arbre du référentiel par défaut.

Si le filtre est positionné a Non, les groupes sont masquées et le

=
bouton est grisé par défaut ™= . Cette option n'empéche pas

I'utilisateur de dégriser le bouton pour désactiver le filtre.
Si le filtre est positionné a Oui, les groupes sont affichées et le

=
bouton n'est pas grisé == .

Ce filtre s'applique aux groupes accessibles par I'utilisateur - E@ voir

le chapitre Habilitations - Composants.

Définit si l'utilisateur peut voir le contenu du filtre, et s'il peut le Modifiable
modifier. Trois valeurs possibles :

=
Caché : le bouton ®= ne s'affiche dans la vue pour les utilisateurs.

Les utilisateurs ont acces aux zones de texte sur la base de leurs
habilitations.

Visible : le bouton ®= ne s'affiche dans la vue pour les
utilisateurs. Les utilisateurs ont acces aux zones de texte sur la
base de leurs habilitations.

=
Modifiable : les utilisateurs dispose du bouton ®= et peuvent

activer ou désactiver le filtre avec ce bouton.

Filtre : affichage des Définit I'activation ou non du bouton de filtre des images dans I'arbre Oui

images

Mode d'affichage
du filtre des images

du référentiel par défaut.

Si le filtre est positionné a Non, les images sont masquées et le

L . Cette option n'empéche pas
l'utilisateur de dégriser le bouton pour désactiver le filtre.

bouton est grisé par défaut

Si le filtre est positionné a Oui, les images sont affichées et le

E .

bouton n'est pas grisé

Ce filtre s'applique aux images accessibles par I'utilisateur - EEB voir le

chapitre Habilitations - Composants.

Définit si l'utilisateur peut voir le contenu du filtre, et s'il peut le Modifiable
modifier. Trois valeurs possibles :

Ll

utilisateurs. Les utilisateurs ont accés aux images sur la base de
leurs habilitations.

Caché : le bouton ne s'affiche dans la vue pour les

Visible : le bouton — ne s'affiche dans la vue pour les
utilisateurs. Les utilisateurs ont accés aux images sur la base de
leurs habilitations.

Ll

Modifiable : les utilisateurs dispose du bouton
activer ou désactiver le filtre avec ce bouton.

et peuvent
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Filtre : affichage des Définit I'activation ou non du bouton de filtre des fichiers externes Oui
fichiers externes dans I'arbre du référentiel par défaut.

Si le filtre est positionné & Non, les fichiers externes sont masquées

et le bouton est grisé par défaut 0 . Cette option n'empéche pas
I'utilisateur de dégriser le bouton pour désactiver le filtre.

Si le filtre est positionné a Oui, les fichiers externes sont affichées
et le bouton n'est pas grisé O .

Ce filtre s'applique aux images accessibles par ['utilisateur - EEB voir le
chapitre Habilitations - Composants.

Mode d'affichage Définit si I'utilisateur peut voir le contenu du filtre, et s'il peut le Modifiable
du filtre des fichiers modifier. Trois valeurs possibles :
externes

Caché : le bouton 0 ne s'affiche dans la vue pour les
utilisateurs. Les utilisateurs ont acces aux fichiers externes sur la
base de leurs habilitations.

Visible : le bouton O ne s'affiche dans la vue pour les
utilisateurs. Les utilisateurs ont acces aux fichiers externes sur la
base de leurs habilitations.

Modifiable : les utilisateurs disposent du bouton O et peuvent
activer ou désactiver le filtre avec ce bouton.
Filtre sur le début N'affiche que les composants modifiés a partir de la date spécifiée.
de la date de L'affichage d'un calendrier permet de spécifier cette date.

mOdIﬁC&thﬂ Fitre aur be it de B date de modification

2020 Apt

Ce parametre est particulierement intéressant lors de changement
majeur du contenu du référentiel (par exemple lors de fusion de
I'entreprise ou lors d'un changement de marques); il permet de
n'afficher que les composants mise a jour a partir de la date de début
des travauy, indépendamment des droits.
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Mode d'affichage
du filtre sur le
début de la date de
modification

Filtre sur la fin de la
date de
modification

Mode d'affichage
du filtre sur la fin de
la date de
modification

Dossier parent

Ce parametre agit sur I'affichage du filtre Date de modification Modifiable
(Début) dans la vue. Définit si I'utilisateur peut voir le filtre, et s'il
peut le modifier.

Date de modification (début) (d. g

Date de modification (fin) @' g

Trois valeurs possibles :
Caché : le filtre n'est pas affiché a I'utilisateur dans la vue. Le filtre
s'applique ou ne s'applique pas en fonction du paramétre Filtre sur
le début de la date de modification.
Visible : le filtre est affiché & I'utilisateur dans la vue, mais n'est pas
modifiable. Le filtre s'applique ou ne s'applique pas en fonction du
parameétre Filtre sur le début de la date de modification.

Date de modification (début) | () 09-04-2020 B

Date de modification (fin) (d g

Modifiable : le filtre est affiché et peut étre utilisé par I'utilisateur.
N'affiche que les composants modifiés jusqu'a la date spécifiée.
L'affichage d'un calendrier permet de spécifier cette date.

Ce parametre agit sur I'affichage du filtre Date de modification (Fin) Modifiable
dans la vue. Définit si I'utilisateur peut voir le filtre, et s'il peut le
modifier.

Trois valeurs possibles :

Caché : le filtre n'est pas affiché a I'utilisateur dans la vue. Le filtre
s'applique ou ne s'applique pas en fonction du paramétre Filtre sur
la fin de la date de modification.

Visible : le filtre est affiché a I'utilisateur dans la vue, mais n'est pas
modifiable. Le filtre s'applique ou ne s'applique pas en fonction du
paramétre Filtre sur la fin de la date de modification.

Modifiable : le filtre est affiché et peut étre utilisé par I'utilisateur.

Ce parametre permet de spécifier la racine de I'arborescence a
afficher. Ce filtre s'applique aux composants accessibles par

l'utilisateur - Eﬂ Voir le chapitre Habilitations - Composants de ce
guide.

Pour modifier cette racine, cliquer sur le paramétre et sélectionner le
nceud du classement dans la fenétre qui s'affiche.

Exemple :
Dossler parent

Racine

ICLAUSIER

1 CLAUSIER § ATTESTATION

{CLAUSIER / CONDITIONS GENERALES

(CLAUSIER  CONDITIONS GENERALES 1 - Disposiiins relat
(CLAUSIER  CONDITIONS GENERALES 1 - Disposiiins relat
(CLAUSIER  CONDITIONS GENERALES 1 - Disposiiins relat
(CLAUSIER  CONDITIONS GEMERALES /1l - Dispasitions refka

171 AIBIED { AARINITIAR R REMED AL CE FI - Mienaaifinne ~nn
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Mode d'affichage
du filtre sur le
dossier racine.

Drapeau de
personnalisation

Mode d'affichage
du filtre sur les
drapeaux de
personnalisation.

Affiche aussi les
composants en
lecture seule
Mode d'affichage
du filtre sur les
composants en
lecture seule.

Ce parametre agit sur I'affichage du filtre Dossier racine dans la vue.

Filtre sur le drapeau de personnalisation : ¢
Deux options sont possibles :

Définit si l'utilisateur peut voir le filtre sur les drapeaux de
personnalisation, et s'il peut le modifier au dessus de I'arbre des
composants.

Définit si l'utilisateur peut voir le filtre sur les composants en lecture

Modifiable

Dossier racine -

Définit si l'utilisateur peut voir le filtre, et s'il peut le modifier.
Trois valeurs possibles :

Caché : le filtre n'est pas affiché a |'utilisateur dans la vue. Le filtre
s'applique ou ne s'applique pas en fonction du parameétre Dossier
racine.

Visible : le filtre est affiché a I'utilisateur dans la vue, mais n'est pas
modifiable. Le filtre s'applique ou ne s'applique pas en fonction du
parametre Dossier racine.

Modifiable : le filtre est affiché et peut étre utilisé par I'utilisateur.

Non personnalisé : si cette option est décochée, toutes les zones
de texte sont affichées.

A personnaliser : si cette option est cochée, seules les zones de
texte ayant I'option "a personnaliser” sont affichées.

Modifiable

Personnalisation cbligatoire |:|

Trois valeurs possibles :

Caché : le filtre n'est pas affiché a |'utilisateur dans la vue. Le filtre
s'applique ou ne s'applique pas en fonction du parameétre Drapeau
de personnalisation.

Visible : le filtre est affiché & I'utilisateur dans la vue, mais n'est pas
modifiable. Le filtre s'applique ou ne s'applique pas en fonction du
parametre Drapeau de personnalisation.

Modifiable : le filtre est affiché et peut étre utilisé par I'utilisateur.

Affiche en plus des composants modifiables, les composants qui sont Oui
en lecture seule.

Caché

seule, et s'il peut le modifier au dessus de I'arbre des composants.

Afficher les composants non- [
modifiables.

Trois valeurs possibles :

Caché : le filtre n'est pas affiché a |'utilisateur dans la vue. Le filtre
s'applique ou ne s'applique pas en fonction du paramétre Affiche
aussi les composants en lecture seule.

Visible : le filtre est affiché a |'utilisateur dans la vue, mais n'est pas
modifiable. Le filtre s'applique ou ne s'applique pas en fonction du
paramétre Affiche aussi les composants en lecture seule.

Modifiable : le filtre est affiché et peut étre utilisé par I'utilisateur.

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 14
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Critére n°1
Valeur du critére
n°l

Mode d'affichage
du filtre sur le
critere n°l

Critére n°2

Valeur du critére
n°2

Mode d'affichage
du filtre sur le
critére n°2
Activation du menu
"Gras"

Activation du menu
"Italique"
Activation du menu
"Souligné”

Ces deux parameétres permettent de spécifier le critére des variantes
et la valeur de ce critere sur lesquels filtrer les zones de texte et
groupes.

Lﬁb Voir les critéres dans le chapitre Habilitations - Composants de
ce guide.

Exemple : si le projet est configuré pour gérer des variantes avec le
critére Agence, et si ce critére peut prendre les valeurs PARIS et
MARSEILLE, alors positionner les deux parameétres respectivement aux
valeurs PARIS et MARSEILLE permet de n'afficher que les zones de
texte et groupes respectant ce critére.

Définit si l'utilisateur peut voir le filtre sur le critére des variantes, et Modifiable

s'il peut le modifier au dessus de I'arbre des composants.

Trois valeurs possibles :
Caché : le filtre n'est pas affiché a |'utilisateur dans la vue. Le filtre
s'applique ou ne s'applique pas sur la valeur du critére n°1
sélectionné.
Visible : le filtre est affiché & I'utilisateur dans la vue, mais n'est pas
modifiable. Le filtre s'applique ou ne s'applique pas sur la valeur du
critére n°1 sélectionné.

Modifiable : le filtre est affiché et peut étre utilisé par I'utilisateur.

Dans I'exemple, ci-dessous le critere Agence est affiché pour proposer
un filtrage des composants sur une valeur de critére.
= L BEED *-

Agence L

om

Date de modification (debut) |G ™
Date de modifeston (1) | () ]
Dessier racine

Parsannalization asnigaicre [

Critére et valeur de critére pour la mise en place d'un filtre
additionnel sur un critere de variante.

Voir description du Mode d'affichage du filtre sur le critére n°1. Modifiable

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui

mettre le texte en gras.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui
mettre le texte en italique.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui

mettre le texte en souligné.
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Activation des
menus Indices et
Exposants
Activation du menu
de couleur du texte.
Activation du menu
de couleur de fond
Activation du menu
de changement de
style

Activation des
menus
d'alignement du
texte

Activation des
menus d'insertion
de variable
Activation du menu
de feuille de style
Activation du menu
d'insertion d'image
locale

Activation du menu
d'insertion d'image
du référentiel
Activation de menu
de gestion des
bordures et trames
Activation du menu
de gestion des
paragraphes
Activation du menu
de gestion des
puces et
numérotations
Activation du menu
de format des
variables
Activation du menu
de gestion des
césures

Activation du menu
de gestion des
tableaux

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
mettre le texte en indice ou en exposant.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
mettre le texte en couleurs.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
mettre fond du texte en couleurs.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
changer le style du texte.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
changer I'alignement du texte.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
insérer une variable.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour

changer la feuille de style.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour

insérer une image locale.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour

inserer une image du référentiel.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les bordures et les trames.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les paragraphes.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les puces et les numérotations.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
modifier le format d'affichage des variables.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les césures.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les tableaux.

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui
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Activation de la
gestion du
correcteur
orthographique
Activation du menu
de mise en page
Activation du menu
de déclaration de
variable

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour le
correcteur orthographigue.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
changer la mise en page.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
déclarer des variables.

La vue de production documentaire de KSL Office

Oui

Oui

Oui

Cette vue ne s'affiche que si le projet contient des services et si I'utilisateur (ou le groupe auquel il
appartient) est autorisé a accéder aux services de production, en mode transactionnel ou interactif, pour

le projet.

Une vue de configuration avancée - existe pour cette vue :

Contiguranon de o vie Reterentic iae

(CRICS CrIMmaqrs i DTt REDON S e EVTS AL W IR DA MOV

i = (3énéral

Nom de |5 proprigté

Descripton de la proprigte

Valeur de |z proprigts

Titre de |2 page
Projet
Autoriser ez llens nyperssts

Style par dafaut pour las liens

Autoriser la modification du nom de Image

* Filires
+ Filtres sur les variantes

* Configuration des menus

Titre de la page web associée 3 cefta vue

Frojst surlaque! 13 vue va agin

Autonser I2s llens surla texts otles Images. PriS n comple Seulement pour l'envol de malls
Ste de teste ulilise lors de linserbon dun nouveau lien hyperiexs

Autonser 'emplol de variables entre chevions pour le nom de limage. Pris en campte seulement pour l'envol de
mails

4= Hetour

4= Fetour a |z liste des profila

La configuration avancée de cette vue permet notamment :
de désactiver la majeure partie de la barre d'outils de I'éditeur de texte pour limiter les fonctions
données aux utilisateurs pour la personnalisation du document qui est produit (profil d'utilisateur final

en général)

Reérérentiel
DEMD_TF - 1.0 - Developpemant
Fon

Mor

d'autoriser la mise a jour des zones de texte du référentiel depuis un document interactif
d'autoriser I'actualisation des zones de texte du document interactif depuis le référentiel

s

e

y 1) Note préalable sur les deux paramétres Autoriser I'actualisation générale depuis le référentiel

Ces deux paramétres permettent de répondre a plusieurs besoins fonctionnels (tableau ci-dessous) :

I'actualisation générale du document ; c'est a dire la mise a jour automatique des zones de de textes
non personnalisables et des zones de texte non personnalisées (sur lancement d'une action)

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable.
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I'actualisation des zones de textes personnalisées, qui permet un retour a la zone de texte de
référence (du référentiel). Dans ce cas, 3 options possibles :

l'autorisation simple : elle permet a I'utilisateur de revenir volontairement a la version de référence s'il est allé
trop loin dans la personnalisation d'une zone de texte (par exemple) ; dans ce contexte les zones de texte non
personnalisées sont mises a jour automatiquement.

l'autorisation si le document est figé : méme objectif que précédemment ; dans ce contexte, les zones de
texte non personnalisées ne seront pas mises a jour automatiqguement mais volontairement, sur indications
de disponibilité d'une version plus récente dans le référentiel.

non autorisé : cette option protége le contenu effectivement personnalisé et ne permet pas a I'utilisateur de
remplacer ce dernier par le contenu de référence (du référentiel).

Parametres de configuration - de la vue de production documentaire :

Titre de la page Titre de la page web associée a cette vue. Production
documentaire
Projet Projet sur lequel la vue va agir. Par défaut prend la
valeur du
parameétre Projet
par défaut du profil
courant, sinon le
projet sur lequel le

profil a été créé.

Autoriser lamisea  Autorise un utilisateur qui a les permissions adéquates sur le Non
jour des zones de référentiel, de substituer depuis I'éditeur de document interactif, une
texte du référentiel  zone de texte de texte du référentiel par la version modifiée du
depuis KID document interactif. Ce sont bien des zones de texte du référentiel
qui sont susceptibles d'étre modifiées par cette action.
Autoriser Autorise I'actualisation de toutes les zones de texte non modifiées du Non
I'actualisation document.
générale depuis le
référentiel Ce parametre permet d'autoriser une mise a jour par le rédacteur de
tous les contenus fixes non personnalisables d'un document
interactif archivé dont le contenu a été figé (figé/archivé ou
figé/sauvegardé comme document en cours).
Ce sont les zones de texte du document interactif qui sont
susceptibles d'étre modifiées.
Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 18 | 111



Autoriser
I'actualisation des
zones de texte
personnalisées

Activation du menu
"Gras"

Activation du menu
"Italique"
Activation du menu
"Souligné"
Activation des
menus Indices et
Exposants
Activation du menu
de couleur du texte
Activation du menu
de couleur de fond
Activation du menu
de changement de
style

Autorise la mise a jour des zones des texte d'un document interactif
vers des versions plus récentes (de ces zones de texte) disponibles
dans le référentiel. figé
Ce sont les zones de texte du document interactif qui sont

susceptibles d'étre modifiées.

3 valeurs possibles :
Autorisé : le rédacteur peut actualiser les zones de texte qui ont
été personnalisées.
Non autorisé.

Autorisé seulement si le document est figé (document dont le
contenu a été figé lors de son archivage).

Si ce paramétre est & la valeur Autorisé ou Autorisé seulement si le
document est figé, alors sur a droite de chaque zone de texte qui a été
personnalisée dans le document interactif, un bouton ou
s'affiche. Le bouton [ s'affiche lorsque si la date de modification de
la zone de texte dans le référentiel est supérieure a celle présente sur
le document. Ce bouton permet de substituer la zone de texte
personnalisée par celle de référence du référentiel.

e
{ 1) Apres substitution, un retour arriére reste possible avec le bouton

2 de la barre d'outils (une sortie du document interactif supprime
cette possibilité).

_1;’ Il est important de noter que cette fonction de mise & jour est
utilisable pour tout document interactif, archivé ou non (avec des
restrictions sur sa nature figée ou non figée pour la 3¢me valeur).
Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui
mettre le texte en gras.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui
mettre le texte en italique.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui
mettre le texte en souligné.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui
mettre le texte en indice ou en exposant.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui

mettre le texte en couleurs.
Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour Oui
mettre fond du texte en couleurs.

Oui
Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour

changer le style du texte.
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Activation des
menus
d'alignement du
texte

Activation des
menus d'insertion
de variable
Activation du menu
de feuille de style
Activation du menu
d'insertion d'image
locale

Activation du menu
d'insertion d'image
du référentiel
Activation de menu
de gestion des
bordures et trames
Activation du menu
de gestion des
paragraphes
Activation du menu
de gestion des
puces et
numérotations
Activation du menu
de format des
variables
Activation du menu
de gestion des
césures

Activation du menu
de gestion des
tableaux

Activation de la
gestion du
correcteur
orthographique

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
changer I'alignement du texte.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
insérer une variable.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
changer la feuille de style.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
insérer une image locale.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
insérer une image du référentiel.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les bordures et les trames.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les paragraphes.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les puces et les numérotations.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour

modifier le format d'affichage des variables.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les césures.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour
gérer les tableaux.

Permet I'activation ou la désactivation des menus et boutons pour le
correcteur orthographique.

La vue des documents archivés de KSL Office

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

Oui

L'onglet Archive est une vue de type dossier créé automatiquement dans un profil avec les vues par

défaut.

Deux sous-vues sont créées sous cet onglet :

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable.
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La vue Recherche permettant la consultation "générale™ des documents archivés
La vue Archivage d'un document qui permet I'archivage interactif d'un document externe

=Ard1'w&s f =

@F‘.emerch& 4" XX Eiurchwﬂge dundocument & N XX

Ces sous-vues sont complétées automatiquement dans le portail KSL Office par des onglets additionnels
lorsqu'un circuit de validation KSL (workflow) et des requétes pré-définies sont mises en ceuvre. Les
nouveaux onglets portent le nom donné dans la description des requétes. Ces nouvelles vues s'affichent
automatiguement et n'apparaissent pas dans la configuration KSL Admin du profil Office.

Cette vue sera active si le projet précise qu'il utilise I'archivage et si I'utilisateur ou son groupe ont les
habilitations nécessaires a I'accés aux documents.

!,j] Sont potentiellement archivés :
les documents unitaires créés par KSL dans un format final, au format PDF par exemple,
les documents en cours de personnalisation via I'interface d'édition interactive (Ksl Interactive) ou qui
entrent dans un cycle de validation (workflow KSL),
les document en rétention technique, dans I'attente d'un traitement en post-production, tel que
I'allotissement (regroupement de documents),
un lot de documents directement imprimables.

Le bouton % permet de gérer les paramétres de chaque vue qui se présente comme ci-dessous :

anrguratenaa st e Rae nerehata oo it ES

~Général
Nom de |z proprgté Description de la proprsté Valeur de |z propriété
Titre dz la page Titre de la page web aszociée & cetie we. Recherche
Projet Prajet surlequel 1a vue va agir DEMO_TF - 1.0 - Developpement

#= Rctour 3 la liste des profils 4= Ratour

Parametres de configuration - de la vue Recherche :

Titre de la page Titre de la page web associée a cette vue. Recherche

Projet Projet sur lequel la vue va agir. Par défaut prend la valeur du parametre
Projet par défaut du profil courant, sinon le
projet sur lequel le profil a été créé.

Parametres de configuration - de la vue Archivage d'un document :
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Titre de la page Titre de la page web associée a cette vue. Archivage d'un document

Projet Projet sur lequel la vue va agir. Par défaut prend la valeur du paramétre
Projet par défaut du profil courant, sinon le
projet sur lequel le profil a été créé.

La vue des feuilles de styles de KSL Office

L'onglet Feuille de styles est une vue qui permet de gérer les composants de type Feuilles de styles. Le

bouton -~ permet de gérer les paramétres de la vue.

OnigUranon o ela vie Felllles nesyles i profiTEs.

v Geénéral
Mom de la propnata Descriphion de la propnete Valeur de la propnate
Titra de la page Titra de |2 page wab ass0ciéa 3 catte vue. Faulles de styles
Projet Projet sur laguel |2 vue va agir. DEMO_TP - 1.0 - Devaloppement
Afiche aussiles feuiiles de siyles en leclure seule Afliche en plus des fedilles de styles modifables les feuilles de elyles qui sonten leclure seule oul

o= Retour & |a Iiste des profils o4 F=tour

Parameétres de configuration de la vue Feuilles de styles :

Titre de la page Titre de la page web associée a cette vue. Feuilles de styles

Projet Projet sur lequel la vue va agir. Par défaut prend la valeur du paramétre
Projet par défaut du profil courant, sinon le
projet sur lequel le profil a été créé.

Affiche aussi les Affiche en plus des feuilles de styles Oui

feuilles de styles en  modifiables, celles qui sont en lecture seule.

lecture seule

La vue Comparaison des variantes de zones de texte et de groupes de KSL Office

Le bouton Comparaison des variantes de zones de texte et de groupes permet de créer un onglet
Comparaison de variantes. Cet onglet est une vue qui permet de comparer a des fins de traduction les
différentes variantes des zones de texte et de groupes.

Le bouton % permet de gérer les paramétres de la vue Comparaison de variantes.
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B T A s R A 1

~ Général

Mom de |la propnete Descrption de |a propnete Valeur de la propnsts

Titrz d= la page Titre de la page web associés a cette wue. Comparaison de varantes
Projet Projet surlequel Ia vue va agir DEMO_TP - 1.0 - Developpement
tutoriser les lens hypanexta Altoriser les liens sur le texts atles Images. FNs en compts saulement pour l'envel de malls Hon

Style par défaut pour les liens Styla 08 texta ullisS lors da TinSertion d'un nouveau llen hyperzxa

Autoriser lemploi de vanables entre chevrons pour le nem de Mimage. Pris en compte seulement pour Narvei de
malls

Autoriser la modificstion du nom de image. Mon

¥ Vanantes
¢ Filtres
¥ Filtres sur les variantes

¢+ Configuration des menus

4= Hetour a la histe des profils 4= Hetour

Parameétres de configuration de la vue Comparaison de variantes :

Paramétres identiques a ceux de la vue du référentiel de composants de KSL Office.

La vue Dictionnaire de KSL Office

Le bouton Dictionnaire permet de créer un onglet Dictionnaire. Cet onglet est une vue qui permet de

gérer les tables de traduction de libellés KSL. Le bouton “ permet de gérer les parametres de la vue
Dictionnaire.

onligucationt elate T chonmairesdup o G OEAT TR

~ General
hom de 13 proprigté Description de |a propriété Valeur da la propristé
Titre de |2 page Titre dz |3 pans web assodée 3 cefte vue. Dictionnaire
Projet Prajet sur leguel la vue va agir VYV - 1.0 - Developpement

4= Hetour a la hste des profils 4= Hetour

Parameétres de configuration de la vue Dictionnaire:

Titre de la page Titre de la page web associée a cette vue. Dictionnaire

Projet Projet sur lequel la vue va agir. Par défaut prend la valeur du paramétre
Projet par défaut du profil courant, sinon le
projet sur lequel le profil a été créé.

La vue Bureau de poste de KSL Office

Le bouton Bureau de poste permet de créer un onglet Bureau de poste. Cet onglet est une vue propre a

KSL Post. Le bouton “% permet de gérer les paramétres de la vue.
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anfiglraton deiawne ol reat de poatedi pro il v AN

~ Géndral

Nom de Iz propriété Description de la proprigté Waleur dz 13 propnété
Titre d= la page Titre de la pans web associée 3 catts vue. Bureau ge poste
Prajet Projet sur lequel lavue va agir. WYV - 1.0 - Developpement

#= Rotour 8 la liste ces profils 4= Retour

Parameétres de configuration de la vue Bureau de poste :

Titre de la page Titre de la page web associée a cette vue. Bureau de poste

Projet Projet sur lequel la vue va agir. Par défaut prend la valeur du parameétre
Projet par défaut du profil courant, sinon le
projet sur lequel le profil a été créé.

L'interface utilisateur de KSL Office peut adopter vos couleurs et votre logo et ainsi s'adapter a votre

entreprise ou a I'application métier qui le sollicite. Il est également possible de modifier le lien du bouton
d'aide ©.

Note : chaque vue de KSL Office peut aussi étre appelée sans le bandeau du haut dans lequel se trouve le

logo; de cette maniere, les vues s'affichent en pleine page et peuvent s'intégrer a des iFrames de vos
applications métier.

Ce paramétrage des couleurs, du logo et du bouton d'aide est réalisé en cliquant sur le bouton
Configuration du profil dans I'écran qui liste les profils.

Deux rubriques sont proposées:

Général : qui permet de spécifier le projet par défaut du profil et le lien d'information du bouton @ de
KSL Office.

ET Tt A 5 5 L] B EE A TIEA L (P L

i = Ganaral

Mo de |2 propriste =scrption de |z propnéte

Valewr de la propnsts

Projet par défaut Frojal par défaut dventusliemant ulilisé par lee vy ee ASSURANCE_DEMOD - 1.0 - Dewgloppement
URL dinforman ons Lien vers unz Par défaut vers la dacumentation de Kal Offics nelpheip_oMce_FRpf
» Apparence
4= Retour & 1a liste des profila
Projet par défaut Projet par défaut éventuellement utilisé par les vues.
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URL d'informations

Adresse web du bouton @ de I'application Office vers Adresse de la documentation

une destination personnalisée. de Ksl Office :
help/help_office_FR.pdf

Apparence : qui regroupe les paramétres de configuration du logo et des couleurs du portail Office.

onfiguration'de Profilst ASSURANCEADMIN (HAELAN)

+ Général

~ Apparence

MNom de la propriété

Description de la propriété

Valeur de la propriété

URL du logo personnalisable

Couleur de fond des bandeaux et boutons
Couleur de fond du pavé actif

Couleur de fond

Couleur du texte

Couleur du bandeau du haut

Projet par défaut

L'URL peut étre soit relative a I'application KSL Office (ex. fima/lego.jpg), soit absolue (ex.

hitpifww example com/my-logo jpg). La hauteur maximale de I'image doit étre de 115px, sans quoi licine sera JNogosiLogoAssurAll png

redimensionnée

Couleur de fond des bandeaux et boutons. La couleur doit &tre au format hexadécimal (ex. #f3399)
Couleur de fond du pavé actif. La couleur doit &tre au format hexadécimal (ex. #f3399)

Couleur de fond de la page. La couleur doit étre au format hexadécimal (ex #f3399)

Couleur principale du texte. La couleur doit &tre au format hexadécimal (ex. #73399)

Couleur du bandeau du haut. La couleur doit étre au format hexadécimal (ex. #73399)

Projet par défaut éventuellement utilisé par les vues

W #006699
O #cscsoF
[ #EDF1F2
W #002029
[ #FFFFFF
ASSURANCE_DEMO - 1.0 - Developpement

URL du logo
personnalisable

Couleur de fond des
bandeaux et
boutons

Couleur de fond du
pavé actif

Couleur de fond
Couleur du texte
Couleur du bandeau

du haut

Projet par défaut

4= Retour & la liste des profils

L'URL peut étre soit relative a I'application KSL Office
(exemple : /img/logo.jpg), soit absolue (exemple :
http://www.example.com/my-logo.jpg).

La hauteur maximale de I'image doit étre de 115px, sans
quoi I'icdne sera redimensionnée.

Une adresse relative peut aussi étre spécifiée (exemple :
../logos/MyLogo.png).

Couleur de fond des bandeaux et boutons. La couleur doit
étre au format hexadécimal (ex. #ff3399)

Couleur de fond du pavé actif. La couleur doit étre au
format hexadécimal (ex. #ff3399)

Couleur de fond de la page. La couleur doit étre au format
hexadécimal (ex. #ff3399)

Couleur principale du texte. La couleur doit étre au format
hexadécimal (ex. #ff3399)

Couleur du bandeau du haut. La couleur doit étre au format
hexadécimal (ex. #ff3399)

Projet par défaut éventuellement utilisé par les vues. Ce
parameétre est intéressant lorsque le profil est rattaché par
défaut a un projet et toutes les vues qui sont a créer sont
liées a cet autre projet.

/img/logo-transp.png

#403F3D (gris fonceé)

#C6502C (orange)

#FBF8F3 (blanc cassé)

#002029 (gris tres foncé)

#FFFFFF (blanc)

Le bouton Attribution permet d'habiliter les utilisateurs et groupes qui ont besoin d'utiliser le profil Office.
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Afin de pouvoir accéder au portail KSL Office, un utilisateur doit se voir attribuer (directement ou par son
groupe) au moins un profil. S'il en a plusieurs d'attribués, il pourra choisir quel profil utiliser et donc
quelles vues Office afficher.

| Attnbunons pourleprohl f DOCHMENTATIONEGEEIGE

Liste des groupes exstanis Liste des groupes assignés

[ADMIN
lchefprodut
COMMERCIAL
Editerr_de_texte Volume
Editeur_texte. Froiotype
Edifon_Unitaire
FORMATION
FORMATION_GR
IGRDUPEY
IGROUPE KID - =
NTEGRANCE
MOA

MOE

mpiTech
MNAELAN

Frinter
RECETTE
RESPONGABLE

Lizste des ullizateurs exstants Liste des uilisateurs assignés
ADMIN_SSA ente
|IADUBAIN
|AGESSA
ICMUT
CVERITE
ECA
EIFFAGE_ADM
EIFFAGE_MOA
[EnUsEr
FONCIA - =)
Formateur
ffruser
IGSCHROTZENBERGER
mmo
mmao_admin
mmo_US
HMORISSEAU
K51

Retour alaliste des profils

Pour cette attribution, sélectionner les groupes et utilisateurs des listes de gauche et cliquer sur le bouton

= pour l'ajouter a la vue de droite qui liste les attributions. Si un utilisateur appartient a un groupe et
que ce groupe est déja habilité, il n'est pas nécessaire de le reporter sur la liste en partie basse.

Démarche inverse pour la suppression d'un groupe ou d'un utilisateur en sélectionnant un groupe ou

utilisateur a droite et en cliquant sur le bouton 4= .
2.2. Services de production documentaire et parametres

La vue de production documentaire accede aux services d'édition ou services composites disponibles dans le
serveur. Le document peut étre lancé en transactionnel simple ou en mode interactif.

Dans les deux cas, l'utilisateur accéde a un écran de saisie des parametres fonctionnels, obligatoires ou non,
pour le lancement de son édition. Cet écran est paramétrable dans Ksl Admin pour chaque service.
Le sous-menu "Liste des Services" du menu "Services" permet de lister les services avec leur paramétres
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fonctionnels.

Le type, la longueur et le caractére obligatoire de chaque parameétre fonctionnel sont hérités de la maquette
élaborée sous Ksl Studio.

etails du paname
Service :DOC_Assemblage Libellé service :Documentation KSL Office

Nom  P_IntituleDocumentation
Libellé Intitulé documentation
Type Caractére
Longueur maximale 35
‘aleur par défaut Guide utilisateur KSL Office
Ordre d'affichage 1
Obligatoire  Oui
La valeur doit appartenir a la liste [ ]
waleur par défaut non modifiable [

Ne pas écraser |a valeur par défaut lors d'un O
import

Afficher le paramétre dans Ksl Office [

Ajouter un bouton parcourir en medification O
interactive du document

Nom du fichier XML pour |a liste des valeurs

Liste des valeurs

4= Retour

Cette page permet de :
personnaliser l'intitulé du paramétre
préciser son ordre d'apparition sur I'écran de saisie
deéfinir si le parametre doit s'afficher ou pas dans la page de saisie
associer une valeur par défaut au parameétre, une liste de valeur fermée (voir ci-dessous) ou une liste
de valeurs disponible dans un fichier externe XML
ajouter des boutons "Parcourir” quand il est nécessaire que l'utilisateur spécifie un fichier (par exemple
un fichiers de ciblage clients)

Elle permet d'alimenter une boite de choix qui sera présentée a I'utilisateur sur le parametre en cours. A
chaque valeur peut étre associée un libellé plus fonctionnel.

L'utilisateur ou son groupe doit, & minima, étre habilité sur I'arborescence du plan de classement qui
contient les services de production documentaire (Ksl Admin)

Menu Habilitations
Services
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T e T PR T L HE Ly ey B ey

Utilissteur/Groupe | |2 Classement |2

Q pecharcher Effaoar

1 20 (1w
) foroupe & Lk Création Modification  Suppression  Exécution sans personnalisation  Exécution avec personnalisation  Création d'un emall
[T EMAIL ADMIN® /SERVICES EMAILING v v v v
[C] EMAIL UsER™ /SERVICES EMAILING v
[} EMAIL warTDATOR* FSERVICES EMAILING v

+ Nouveau ’E *¥ sul

Ce niveau d'habilitation précise également le mode d'exécution applicable a la production documentaire
pour I'ensemble des services présents dans I'arborescence en question.

Combinées avec les habilitations du profil, les habilitations sur les services conditionnent fortement la
disponibilité des vues production documentaire et emailing pour I'utilisateur.

3.1. Se connecter a l'application autonome Office

L'application Office est accessible a partir de votre navigateur en utilisant une URL du type
https://serveur:port/ksl_office

Avec cette adresse, vous accédez directement a I'écran de connexion :

\i-

Saisissez votre code utilisateur et votre mot de passe. Si nécessaire, vous pouvez changer le langage de
I'interface lors de cette connexion.

Le bouton S'identifier vous redirige par vers la vue par défaut définie dans votre profil utilisateur Office.
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3.2. Se connecter en acces direct a une vue

Il est possible de se connecter a une vue ciblée de KSL Office sans passer par I'écran de
connexion en utilisant une URL du type :
https://serveur:port/ksl_office/connecter.do?kslUser=KSL&ksIPassword=KSL&ksIView=rechercher

Les parameétres possibles sont les suivants :
kslUser et kslPassword permettent d'authentifier |'utilisateur. Ces deux paramétres peuvent étre
remplacés par kslConnectionld qui transmet au serveur un identifiant de connexion unique utilisable
une seule fois ; cet identifiant est obtenu via le service GetConnectionid.
kslView est le nom unique de la vue qui sera accédée (attribué lors de la configuration des profils dans
Ksl Admin).
kslServer est le nom logique du serveur. Ce paramétre est optionnel. S'il n'est pas renseigné, le premier
serveur référence dans web.xml sera utilisé.

3.3. Page d'accueil

ADMIN | EMAILAokiNiE Y] 2 @

Bl dgues Emating WWordliow & ATChives emaiing

30-10-

newslatier seplembne 2018 BATH0

Teasing Kel Emall Deskg

La page d'accueil de KSL Office est une vue qui intégre les fonctionnalités suivantes :
Une zone de texte "fil d'actualité" alimenté par la zone de texte dédiée qui porte le nom "ITZ_News".
La liste des "documents en cours" : en cliquant sur un document pour le rééditer pour continuer sa
personnalisation
Des widgets pour afficher un calendrier et une calculatrice

Si vous souhaitez compléter un fil d'actualité qui sera lu par tous les utilisateurs qui partagent le projet,
créez une zone de texte, nom technique "ITZ_News" dans le référentiel de votre projet ; cette zone de
texte sera réservée en modification aux collaborateurs autorisés au remplissage du fil d'actualités
vous pouvez personnaliser la taille de cette zone de texte en largeur a 14cm, ce qui vous donnera un
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apercu fidéle au rendu final sur le bureau
comme sur une zone de texte standard, vous avez la possibilité d'ajouter des images ou de structurer
vos informations au sein d'un tableau

Il s'agit de la liste des documents interactifs a finaliser.
Chaque document est cliquable.
La liste est automatiqguement alimentée par la production documentaire lorsque vous sauvegardez un
document personnalisable.
Le document disparait de la liste lorsqu'il est diffusé, envoyé dans un workflow de validation ou
archivé.
Cette méme liste est accessible sur I'onglet de production documentaire.

3.4. Personnaliser les libellés de Office

Le menu de configuration en haut a gauche permet a un utilisateur "administrateur" de personnaliser les
libellés et titrages du portail.

ADMIN | DOC_ADMINIST [V] X9 o

Libellés perzonnalisés

Arc

La sélection du premier bouton "T" de la barre d'outils active le mode modification.

i Tatile des Metéies

Tradinction | Pemannaliser b documentabon

‘alider  Annuer

[ Docamens bt | persornatser s documenided

Cliguer sur un drapeau pour personnaliser le texte de votre choix, le libellé des onglets mais également les
boutons d'actions, les menus ainsi que les messages d'erreur. Appuyer a nouveau sur le bouton "T" pour
arréter le mode modification.
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e

y 1) Cette personnalisation dynamique sera sauvegardée pour tous les profils du serveur, quel que soit
l'utilisateur.

3.5. La configuration utilisateur
Cette interface permet a un utilisateur de modifier certaines de ses options.

Cliguer sur I'icdne Configuration .

DMIN | DOC_ADMINIST [v] X0 o

uction documentation Archives

Changer les paramétres souhaités.

Modification du profil de I'utilisateur
Utilisateur - ADMIN
Libellé - | ADMIN
Langue :  Francais ¥
Ancien mot de passe -
Nouveau mot de passe
Confirmation du nouveau mot de passe -
Groupes - ADMIN
En cas d'inactivite, delai d'attente (en secondes) avant déconnexion - | 300
Nombre d'éléments affichés par page pour les écrans de type liste = 20 v

Nombre de jours d'ancienneté pour la recherche des derniers

. 7
documents archivés -
Afficher les arbres entiérement dépliés -
Forcer l'ouverture des fichiers sans passer par Ia boite de dialogue

du navigateur (Enregistrer ou Ouvrir ?) :

Afficher un message d'attente en cours d'exécution d'un service ou
d'une action :

Afficher un message d'attente en cours de chargement du
dictionnaire pour le correcteur orthographigque -

Afficher une notification quand un fichier a &t& produit -

Afficher les autres notifications :

LY

Les paramétres sont les suivants :
Le mot de passe courant
Le mode d'affichage des messages d'information et d'erreur, a I'écran ou non.
Le délai d'attente avant déconnexion automatique (valeur positive en secondes) si le portail est inactif.
Le nombre d'éléments affichés pour les écrans de type liste
Le nombre de jours d'ancienneté pour la recherche des documents archivés les plus récents
A noter que cet élément n'est actif que sur les corbeilles alimentées par les requétes pré-définies (mise en
ceuvre dans KSL Admin), a condition que cette propriété utilisateur entre dans les conditions d'affichage.
L'affichage par défaut du plan de classement : arborescence entiérement dépliée ou repliée
L'ouverture implicite des documents produits sans passer par la validation du navigateur
L'affichage d'un message d'attente pour les actions en cours d'exécution
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L'affichage d'un message d'attente pour le chargement du dictionnaire du correcteur orthographique

(non coché par défaut)
L'affichage d'une notification lorsqu'un fichier est produit : un pdf dans le document interactif par

L'action Display POF' a été exécutée
<vom Q@ 1% o comectement et a preduit un document ©

kstmp309.pd?

exemple.

UTEUR DEMNDMINATION=

L'affichage général des notifications, tous messages informatifs

3.6. Affichage des erreurs et notifications

Les informations destinées a I'utilisateur apparaissent en haut a droite de I'écran.

Elles sont classées en 3 catégories :
notifications (informations, confirmations de validations etc)
avertissements - affichage obligatoire (liens de téléchargements, chemins etc)

erreurs (fatale, grave, légére etc)

Pour les notifications et avertissements
affichage puis disparition progressive de la fenétre
Pour les erreurs et notifications "obligatoires"
la fermeture de la fenétre nécessite de cliquer sur un bouton de validation.

L'affichage des messages est paramétrable dans la configuration utilisateur via la checkbox : "Afficher toutes
les notifications". Si cette checkbox est cochée, les messages seront affichés, toute catégorie confondues ;
sinon seuls les messages obligatoires et erreurs seront affichés. L'affichage est coché par défaut.

!,:] Attention particuliére

... a une erreur qui peut étre provoqué par I'accés systématique d'Office aux fichiers .plc (gestion des fonts).
En cas de police manquante, le contexte est susceptible de créer des blocages tout au long de I'exploitation
du projet dans Office. Dans ce cas, l'erreur est remontée clairement et il suffit d'intégrer la police

manguante aux .plc déja disponibles pour que le projet soit a nouveau utilisable.

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 32 | 111



4.1. Présentation
La vue Feuille de Styles de rassemble I'ensemble des feuilles de styles du référentiel.

La partie gauche présente I'arborescence associée au projet en cours et permet de créer ou modifier des
feuilles de styles. La partie droite est la vue détaillée de la feuille de styles sélectionnée, organisée selon le
type d'élément.

6 types de'éléments sont présents au sein de la feuille de styles :
les couleurs
les polices
les motifs
les traits
les puces
les numéros

La feuille de style étant un composant, au méme titre qu'une zone de texte ou un groupe, sa gestion est
similaire.

4.2. Gestion des feuilles de styles

Une feuille de styles regroupe un ensemble d’attributs applicables a des objets KSL : couleurs, polices, traits,
motifs, puces, numérotations.

La feuille de styles est appliquée a une édition, a un fond de page ou a une zone de texte.

Elle peut étre
interne, c'est a dire locale & une édition, a un fond de page ou a une zone de texte
ou externe, et donc potentiellement partageable par tous les composants d'un projet et sauvegardée
dans un fichier d’extension .kss

La feuille de styles est un composante et a ce titre, peut étre enregistrée dans le référentiel des composants.

Lorsque que vous mettez a jour la feuille de styles, le menu contextuel principal présente toutes les actions
possibles sur le référentiel :

ajouter la feuille de styles au référentiel

la réserver

la mettre & jour

la rendre au référentiel sans mise a jour

Voir le chapitre concernant le référentiel des composants pour plus de précisions.
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KSL Office

DOCUMENTATION KSL SUITE
= R + @[ m

= i’ Racine Ajouter une feuille de style

=] W CHARTE GRAPHIQUE ET MISE EN PAGE

F5_Documentation

L'icdne "+" du menu permet d'ajouter une nouvelle feuille de styles au référentiel.

A noter que, lorsque vous étes positionné sur une branche précise du plan de classement, le composant
sera ajouté par défaut sur la branche sélectionnée, hormis si vous changez volontairement son
positionnement.

DOCUMENTATION KSL SUITE
= P + OO

=] @ CHARTE GRAPHIQUE ET MISE EN PAGE

FS_Documentation

Pour copier une feuille de styles existante, sélectionner la dans le référentiel et cliquer sur I'icbne de copie

=)

La fiche d'informations de la feuille de styles s'ouvre avec la possibilité de saisir un nouveau nom et un
nouveau libellé. Le plan de classement de la feuille de style d'origine est proposé par défaut mais il est
également modifiable. Le contenu de la feuille de styles d'origine est intégralement récupéré et
modifiable.

DOCUMENTATION KSL SUITE ’

— Ny
— P +BW  pain

= P.-_' Racine Supprimer la feville de slyle courante

: F.._' CHARTE GRAPHIQUE ET MISE EN PAGE

FS_Documentation
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Pour supprimer une feuille de styles, se positionner sur la feuille de votre choix dans I'arborescence et

cliquer sur l'icbne de suppression m

Attention toutefois aux dépendances : si cette derniére est encore utilisée au sein d'une édition, un
message d'erreur vous indiquera qu'il n'est pas possible de la supprimer.

4.3. Gestion des éléments de la feuille de styles

Chague feuille de styles est composé de 6 onglets, gérant chacun un type d'élément:

Dans I'ordre d'affichage : les couleurs, les polices, les motifs, les traits, les puces et les numérotation.

Chaque onglet est composeé
d'une liste affichant I'ensemble des éléments de l'onglet : liste des motifs, liste de traits, liste des
polices, etc
de 3 boutons d'actions : Ajouter, Dupliquer et Supprimer, associés a cette liste
d'un formulaire de saisie des parametres associés a chaque élément

Définition des traits

EHEIL]

Ombre

Pointilles
PointillesCouleur
Simple
SimpleBlanc
SimpleCouleur

Nom* Double

Libellé* | Double

Les boutons d'actions de la liste ainsi que la saisie détaillée des parametres ne sont actifs que si la feuille de
style est réservée.
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Pointilles
PointillesCouleur
Simple
SimpleBlanc
SimpleCouleur

Le bouton Ajouter permet de créer un nouvel élément pour I'onglet (un nouveau trait par exemple).
Il existe des paramétres obligatoires sur chagque onglet. L'utilisateur ne pourra valider sa saisie que si tous
les parametres obligatoires ont été renseignés.

Sur I'ensemble des onglets, le nom et le libellé de I'élément sont notamment en saisie obligatoire, et le
nom est un élément unique.

B
Qmbr

Pointilles

simple
SimpleBlanc
SimpleCouleur

Le bouton Copier permet de dupliquer I'élément sur lequel I'utilisateur est positionné.
Dans ce contexte, le nom et le libellé de I'élément suffixés par "_copie" sont repris dans les paramétres
obligatoire ; ils sont modifiables.

Nom* | PointillesCouleur copie

Libelle®  PointillesCouleur_copie

Les autres parametres sont intégralement repris et sont modifiables.
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Définition des traits

Supprimer

|+

Double

Ombre

Pointilles
PointillesCouleur

Simple
SimpleBlanc
Simplevert

Le bouton Supprimer permet de supprimer I'élément courant.
Cet élément graphique ne doit pas étre utilisé dans vos documents en cours ou archivés.

Le trait Simple ne doit en aucun cas étre supprime ; il sert de base a I'attribut "souligné".

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 37 | 111



5.1. Présentation

Le référentiel de composant présenté dans rassemble et structure toutes les ressources partageables
enrichies et maintenues potentiellement par les utilisateurs métiers en mode collaboratif.

La partie gauche présente I'arborescence du plan de classement associé au projet en cours et permet de
créer ou modifier des composants. La partie droite est la vue détaillée du composant sélectionné.

4 types de composants sont présents au sein du plan de classement :
des images
des zones de textes: ces dernieres peuvent inclure des textes, des images et des tableaux composés
d'un nombre fixe de colonnes et lignes
des groupes de zones de texte, assemblant plusieurs zones de texte et documents PDF
des fichiers externes, essentiellement des documents PDF

Le plan de classement est soumis a habilitations, de méme que les types de composants sur lesquels
l'utilisateur a des droits de création, modification ou suppression.

5.2. Le plan de classement

Le plan de classement des composants (le référentiel) et ses habilitations sont créés dans I'application
d‘administration Ksl Admin.

Seuls les nceuds contenant des composants, de ce plan de classement, sont affichés dans Ksl Office. A noter
que, lors de l'ajout ou du déplacement des composants, tous les nceuds de plan de classement sont
Proposeés.

Si le plan de classement est présenté déplié par défaut (cf. Configuration utilisateur) et s'il inclut un grand
nombre de composants, alors un message vous conseillera de configurer ce plan de classement afin qu'il se

présente repliée par défaut pour limiter le temps d'affichage complet des éléments.

S'il existe des variantes sur les zones de texte, celles-ci sont présentées les unes sous les autres avec la
valeur associée du critére de la variante (francais ou anglais sur un critere "langue™ par exemple).

5.3. Les outils de recherche et de sélection

= L "

Naviguer Rechercher par le nom Filtrer
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Le premier bouton propose deux présentations possibles pour le parcours du plan de classement :
Une arborescence qui peut étre dépliée ou repliée

ou une navigation par dossier qui donne la liste des composants disponibles ; I'emplacement exact est
toujours présent et accessible & partir d'un fil d'ariane au-dessus de la liste.

o
= Fi CONTRATS DE PFREVOYANCE
n F,."' CLAUSIER JURIDIQUE - COMNDITIONS GENERALES
B & |- Dispositions relatives a votre contrat
E Article 2. La durée de votre contrat
1 = Adticle 4. Les cotisations
E Ardicle 1. Volre contrat
E Addicle 10. Legistaton traitement des données personnslles
E Article 3. Revision de votre contrat
B Arficle 5. Ce gue vous devez nous declarer
a Article 7. Remise de |z notice d'information aux adhérents
B aicie s Les réciamations
B Article 9. La prescription
a Clause de compensation des opérations
B | - Disposilions relatives aux adnérents
-_ Il - Dispositions communes aux garanties
n i IV - Dispositions diverses
B V- Annexes
u i CLAUSIER JURIDIQUE CG - TITRAGE

Navigation dans I'arborescence du plan de classement

™~
# Racine < CONTRATS DE PREVOYANCE ' CLAUSIER JURIDIQUE - CONDITIONS GENERALES w

——
=
Arbcle 2. La durée de voire contrat

mm Arficle 4 Les cotisations

B Arucle 1. Votre conirat

E Article 10 Législation frailement des données personneiles
B Arcle 3. R&vision de votre contrat

ﬁ Arficle 5 Ce que vous devez nous declarer

E Article 7. Remise de la notice d'information aux adhérents
B ariclz 5 Les réclamations

ﬁ Article 9. La prescripton

B Clzuse de compensation ces opérations

Navigation par liste

Il est possible de saisir tout ou partie du nom du composant souhaité dans le champ. Les composants
correspondant au critére de recherche apparaissent dans leur arborescence.

La recherche est effectuée a la fois sur le libellé et le nom technique du composant ; il peut donc exister un
décalage entre les libellés effectivement affichés et le terme de la recherche dans la liste de résultat.
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Cliquer sur I'un ou plusieurs des quatre boutons a votre disposition si vous souhaitez masquer les types de
composants associés pour la recherche en cours.

Si vous souhaitez encore affiner votre recherche, la sélection des filtres est combinatoire avec la recherche
par nom.

Note : il est possible de bloquer le positionnement par défaut de ces filtres en fonction du profil Ksl Office.

= P BIEM +-0OMm
Date de modification (début) ;’2} @
Date de modification (fin) @ s3]

Dossier racine =

Ces criteres additionnels sont disponibles en cliquant sur la fleche vers le bas présente sous la barre
d'outils & droite.
Il est alors possible de préciser

une plage de dates pour ne sélectionner que les composants modifiés entre ces deux dates,

une nouvelle racine de recherche et de travail pour I'arbre du plan de classement : une sous-arborescence
dans laquelle vous souhaitez travailler exclusivement

Si le projet posséde des variantes, il est possible également de filtrer les composants par variante (agence,
pays, marque ou langue par exemple).

5.4. Ajouter un nouveau composant

= P BELDO +-0m

B & racine mage
— Fichigr exteme
B & CHARTE GRAFHIQUE ET MISEEN
0 & Entete
n — |mages Vanante de zone de texie
Groupe

B & rage de garde

) B 00 - Intmducfion

[ = 01 - Acminietration des Frafis OfMca

3 = 02 - L= plateforme web KSL Ofce

e Réfdranlie de composants

B & veousTTE

Le menu associé "+" présente la liste des types composants qui vous pouvez potentiellement ajouter a votre
référentiel.
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A noter que, lorsque vous étes positionné sur une branche précise du plan de classement, le composant sera
ajouté par défaut sur la branche sélectionnée, hormis si vous changez volontairement son positionnement.

Nouvelie image DOCUMENTATION_KSL_SUITE

P BEBIEED +-om
4 Fichier GRSl DemosDocumeniaton He Office 12 Farotutk..,
oA Informations complémentaires

Libelle ogo Ksl Suite 2018 .
Date da demigre modmcation
Commentaire

Classemant [ CHARTE GRAPHIQUE ET H
MISE EN PAGE / Images

FledFage 1

Un bouton "parcourir vous permet d'aller chercher I'image en local.

Le libellé associé sera le libellé fonctionnel visible dans le plan de classement ; les espaces et les accentués
sont acceptés

La branche du plan de classement proposée par défaut est celle sur lequel vous étes positionné ; cliquer sur
I'icéne du plan de classement pour modifier I'arborescence de rangement de votre image.

En cliquant sur le bouton "Ajouter”, I'image est téléchargée depuis votre poste local dans le référentiel
partagé, puis elle est présentée en visualisation. Il est encore possible de modifier son libellé ainsi que son
positionnement dans le plan de classement.

La taille des images prises avec un smartphone est de plus en plus importante, augmentant
considérablement la taille des documents les utilisant. Avant d'insérer de nombreuses images dans le
référentiel, veillez a les optimiser afin de générer des documents finaux d'une taille acceptable.

KSL est en mesure d’appliquer une compression des images lors de la génération du document, mais cette
optimisation, méme si elle paramétrable, n'est pas suffisante et un traitement préalable est souvent
nécessaire.

Les paramétres d'optimisation sont nombreux et assez techniques; vous trouverez ci-dessous les 3 régles de
base qui permettent d’obtenir une optimisation acceptable :

Régle 1 : redimensionner la taille de I'image ; une résolution de 30 pixels par centimétre est conseillée pour
une bonne qualité d’impression du document

Regle 2 : adopter le bon format d'image ; 'utilisation des formats JPEG et surtout de PNG est conseillée ; des
images vectorielles sont également préférables a des images bitmaps.

Regle 3 : adopter un paramétrage adapté des couleurs; une diminution du nombre de couleurs, voire
I'utilisation d'une image en niveau de gris, est susceptible de diminuer la taille de I'image.
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Nouveau fohier externe DOCUMENTATION_KSL_SUITE

e PBEEED +-om

Fichler au URL @ Fichier

[ e P s s S Informations complémentaires
B & sacuETTE SRE =
B Anness Documentaton Omce Date te demiére modification
Libelld | Guideilsaleur FOF
Commentaire
Classement  / CHARTE GRAPHIQUE ET n
MISE EN PAGE / Référence

Les fichiers externes sont le plus souvent des fichiers PDF qui sont annexés aux documents produits en
transactionnels ou en mode batch. Ces annexes peuvent également étre insérées en mode interactif a
I'intérieur d'un groupe.

Le bouton "Parcourir" permet d'aller chercher le fichier sur votre poste en local

Il est également possible d'adresser ce fichier via une URL s'il est stocké sur internet ou intranet. Il s'agit d'un
adressage logique utile si ce fichier PDF est évolutif. Cet adressage permettra a votre référentiel, et par
conséquent, aux documents composés, de toujours bénéficier de la derniére version sans autre manipulation.
Dans ce cas, il sera également nécessaire d'ajouter un nom technique a votre fichier. A noter la saisie de
I'adresse URL sous la forme "http://..."

Le Libellé sera visible sur le plan de classement

La branche du plan de classement proposée par défaut est celle sur lequel vous étes positionné ; cliquer sur
I'icobne du plan de classement pour modifier I'arborescence de rangement de votre fichier.

La zone de texte est un composant riche qui peut contenir a la fois
du contenu de type titre et paragraphe
des tableaux
des images
des variables
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Nouvelle zone de texte

Compaosant

Nom | PiedCePagesgence
Libellg | Fied de page agence

Commentaire

Classement | CHARTE GRAPHIOUE ET u
MISE EN PAGE / Pled de
page

Critéres de |a variante

Langage  FRANCAIS (FR) w

Propriétés de |a variante

A personnzlizer [

Saisir le nom technique de votre nouvelle zone de texte dans le champ Nom.

Le champ Libellé est le libellé fonctionnel associé, visible dans le plan de classement ; les espaces et les

accentués sont acceptés.

La branche du plan de classement proposée par défaut est celle sur lequel vous étes positionné ; cliquer sur

Iicbne du plan de classement pour modifier I'arborescence de rangement de votre zone de texte.

Si vos zones de texte ont des variantes (langues, agences, dates,...), vous devrez sélectionner le critére associé

a votre nouvelle zone de texte.

Si cette zone de texte doit étre obligatoirement personnalisée par I'utilisateur lors de la production d'un

document interactif, cocher "a personnaliser".

Le bouton "Ajouter” ouvre I'éditeur de zones de texte en mode modification.

Cette option n'est disponible dans le menu d'Ajout (+) que lorsque vous gérer des variantes (multilingue

ou multi agences par exemple) sur vos zones de texte et groupe.

Il est possible de I'option soit grisée

si toutes les variantes de votre zone de texte ont déja été créées
si vous n'avez pas les habilitations suffisantes pour créer une variante sur un nouveau critére

Vous pouvez ajouter une nouvelle variante de zone de texte depuis le référentiel de composant, en étant

positionné sur la zone de texte de référence. + et Ajouter une nouvelle variante.
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Nouvelie varianie de zone de fexie

S P BEED +-Gm

- Composant
B & racins i n

-— FersannaliserPortall
[ =8 CHARTE GRAPHIOUE ET MISE EN PAGE R

3 & GUIDE UTILISATEUR KEL EMAILING
: -.i GUIDE UTILISATEUR KSL OFFICEVT.D
2 W 00 - Introduction
Introauetion (EREEIE
=2 & 01 - Administration des Frofils Office
1.0- Admin Introduction Langage  FRANCAIS (FR) [v
a 1 0~ Admin Introduciion
B 1.1- Profis Office (EEE

Lipeng 1.2 - Personnaliser le portail Web

Criteres de la variante

B 1 1-Profis ofic= CIIEE Proprietes de la variante
B 12-Lesvues [ ancLals ]

1.2 - Les vies ! A personnakser |

1.3 - Personnalizer le portail Web

E 1.4 - Habiler les uiisaieurs [CEOTETH

B 1.5- Services de producton & peramstres (EIEEY Paramétres de creation de la variante

:§ Agminestration des Proflis Office EUEE=
B= Adminesiration des Profils Office
O=

B & 03 -Vue Réirentiel de composants

Copier le contenude [
|a vanante d2
2 - La piateforme wied KSL Ofca eférence

B 2.1 - Préseniation & plan do ctassement

B 32-Lss oulils de sélection (ITEE Ajouter

E 3.3 - Mjouter un nouveau composant [T

Saisir la valeur associée au critére de la nouvelle variante.

Si cette zone de texte doit étre obligatoirement personnalisée par I'utilisateur lors de la production d'un
document interactif, cocher "a personnaliser".

Copier le contenu de la variante de référence dans cette nouvelle variante si souhaitable.

Il est toutefois plus convivial, dans le contexte des variantes, d'utiliser la vue dédiée "Comparaison de
variantes" sur laquelle la variante "référence"” et la variante “cible" sont présentées en vis a vis.

Un groupe est un composant complexe capable d'assembler
des sous-groupes,
des zones de textes du référentiel,
des zones de texte locales au groupe, c'est a dire créées pour étre utiliser uniguement dans le groupe,
et des fichiers annexes (fichiers pdf externes).

Un groupe constitue une partie du document final s'affichant en pleine largeur de page (voir pour plus de
détails la description de "I'Editeur de groupes").
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Composant
MNom ChapitreEdiieurZDT
Libelie: | L'éditeur de zones de lexte

Commentaire

Classement  /GUIDE UTILISATEUR KSL H
OFFICE 7.0/ 03 -Vue
Référentiel de composants

Critéres de la variante

Langage  FRANCAIS (FR) ~

Ajouter

Saisir le nom technique du nouveau groupe

Le libellé associé sera le libellé fonctionnel visible dans le plan de classement ; les espaces et les accentués
sont acceptés

La branche du plan de classement proposée par défaut est celle sur lequel vous étes positionné ; cliquer sur
I'icéne du plan de classement pour modifier I'arborescence de rangement de votre image.

Si vos groupes ont des variantes (langues, agences, dates,...), vous devrez sélectionner le critére associé a
votre nouveau groupe.

Le bouton "Ajouter"” ouvre le groupe en mode modification.

Il est possible d'ajouter une nouvelle variante de groupe a partir de votre groupe de référence : méme
nom et libellé ; sélectionner la nouvelle valeur du critére.

Pour étre cohérent, il vous faudra assembler dans ce composant des variantes de zones de texte avec la
méme valeur de critére (zones de textes variante "EN" dans une variante de groupe "EN" par exemple).

5.5. Copier un composant existant

Pour copier un composant existant, sélectionner le dans le référentiel et cliquer sur I'icdbne de copie O .

La duplication d'un composant existant est une action applicable aux zones de texte et aux groupes de zones
de texte.

La fiche d'informations du composant s'ouvre

Par défaut, le nom et le libellé du composant d'origine sont repris avec un suffixe "-copie" ; ils restent
modifiables
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par défaut, le plan de classement du composant d'origine est également repris et il est modifiable
le reste des informations (commentaire, personnalisation obligatoire et variante) est a compléter dans
le méme contexte qu'une création.

Ajouter ouvre la zone de texte en modification ; le contenu de la zone de texte ou du groupe d'origine a été
intégralement récupéré.

5.6. Supprimer un composant existant

Pour supprimer un composant, se positionner sur le composant de votre choix dans le référentiel et cliquer

sur I'icbne de suppression m pour le supprimer du référentiel.

Attention toutefois aux dépendances : si ce dernier est encore utilisé au sein d'une édition ou dans un
composant plus complexe (composant Image pour une Zone de texte / composants Zone de texte, Groupe
ou de zones de texte ou Fichier externe pour un Groupe), un message d'erreur vous indiquera qu'il n'est pas
possible de le supprimer, en précisant le nom du composant complexe qui I'utilise.

A noter que la liste des modeéles d'édition qui utilisent le composant est précisée dans les informations du
composants sous le titre "Modeles de documents impactés”.

5.7. Visualiser et modifier un composant

Sélectionner le composant souhaité dans I'arbre du référentiel en vous aidant de la barre de recherche et
des filtres. Le contenu du composant sur lequel vous étes positionné est immédiatement visualisé.

En modification, pour I'ensemble des composants du référentiel, vous avez la possibilité
de les déplacer dans le plan de classement (habilité)
de les renommer, libellé fonctionnel uniquement

DOCUMENTATION_K5L_SUITE

A BELD bl |

Nom  EsiSugn_Logo20lE. g

T4

Commentaire

Classément { CHARTE GRAPHIGUE ET H
MISEEN PAGE / Tmages

Modifier

Modéles de documents impactés

Docsmensnon K50 Office

Informations complémentaires

Dame de demile moofcaton  J0-07-2014 141269
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Vous pouvez modifier I'image associée au composant du référentiel : cliquer sur parcourir pour aller
chercher votre nouvelle image.

Annexe Documentation Ofice

Nom KSLSRV7D-200115-1332-6.pdf
Fichier ou URL @ Fichier
Parcouriv....
() URL

Libelle  Annexe Documentafion Office

Commentaire | REfErences a ajouter en fin de
documentation

Classement [ MAQUETTE H

Modifier consulter

Vous pouvez modifier le fichier externe associé au composant du référentiel.
Vous pouvez également le visualiser si vous disposez de I'éditeur adapté a votre format.

La zone de texte ou le groupe sont des composants qui apparaissent en mode apercu lorsque vous les
sélectionnez.
Il disposent de plusieurs actions spécifiques :

Acces aux informations : cette action permet notamment de modifier le classement du composant
et son libellé fonctionnel.

Modifier : accés au composant en mode mise & jour et a I'éditeur de texte ; cette action réserve
automatiguement le composant.

Publier le composant modifié dans le référentiel
Ces deux dernieres actions sécurisent le travail collaboratif : un seul utilisateur peut réserver la zone de
texte pour modification. Elle sera a nouveau potentiellement modifiable lorsque cet utilisateur aura
enregistré ses modifications et publié sa zone de texte dans le référentiel (sauvegarde et verrou). Elle reste

cependant visualisable par tous les autres utilisateurs.

5.8. L'éditeur de zones de texte

La zone de texte est I'élément central de I'enrichissement du contenu du référentiel. Elle peut contenir un

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 47 | 111



enchainement de paragraphes simples mais également des tableaux et des images.

DDDPDDDDDD;

e

B 26 - L o zones da fres R ¥

Sélectionner la zone de texte de votre choix, elle apparait en mode "apercu" sur la partie droite de I'écran.

Pour accéder a |'éditeur de texte, cliquer sur le bouton

B @ 26-Luditew de zones de texte Fran

Fichier- Edition= Insérer~ Format~ Tableaux~

B 9 C = @& B Copsnveau? B U I xx A~ Al B 2 & B =- 13 100%Q &
1.1. L'éditeur de zones de texte

La zone de texte est 'Slément central de I'Ermchls*menl du contenu du référentiel. Elle peut contenir un

enchainement de paragraphes simples mais également des tableaux et des images.

L'éditeur se comporte comme un éditeur de texte standard avec une barre d'outils pour :
enregistrer la zone de texte
faire un retour arriére sur les derniéeres actions
couper - coller des éléments
appliquer un attribut au texte(gras, souligné, italique)
changer la couleur du texte ou la couleur de fond
utiliser les styles implémentés dans la feuille de styles
positionner les éléments dans la zone de texte

ajouter une variable dans la zone de texte a partir d'une liste de variables

Le menu présente les éléments suivants :
Fichier : sauvegarder la zone de texte et changer sa mettre en page et sa feuille de styles
Edition : annuler/répéter une action, copier, coller, couper des éléments, rechercher/remplacer
Insérer : déclarer des variables pour alimenter la liste des variables disponible dans la barre d'outils, insérer
une image
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Format : appliquer un attribut & un texte comme gras, souligné, italique, exposant ou indice, définir des
bordures et trames, les propriétés du paragraphe, les puces et numérotation et les césures

Tableaux : insérer un tableau, une ligne ou une colonne, fusionner et fractionner des cellules, définir la largeur
d'une colonne, les ajustements et alignements verticaux

Selon le contexte, le clic droit sur la zone de texte permet d'accéder a certains raccourcis :
Annuler, copier, coller, couper
Tout sélectionner
Insérer une image (sélectionnée sur le systéme local ou a partir du référentiel)
Insérer un tableau
Fusionner, fractionner des cellules d'un tableau
Insérer un paragraphe avant/aprés un tableau
Accéder aux propriétés d'une image pour changer ses dimensions
Changer le langage du correcteur orthographique
Sélectionner un mot proposé par le correcteur orthographique

Ajouter un mot au dictionnaire personnel de I'utilisateur

Ci-desss, 13 zone de texte disponible en mode "modification” dans Péditeur.

L'éditeur se comporte comma D Annuiar une barre d'outiis pour

enregistrar

* B Toul selectionner

B Insérer un tableauy

posttionnerles démants da

le dernier bouton permat c £ liste
Lemeny présente les Slémentt g |nckrer yne image lotale

E& Insérerune
Fichier : enregstrer, matire

age depuis le référentiel

Edition - reprise du couper-

Insérer  déciaration des - " . . filble dans 12 barre doutils,
S e Opticns du corresteur erthographigue ot g R

Insertion d'une image
Format - reprise des attributs (disponibles dons fa barre d'autils), définition des bordures et trames, des
proanstés du paragraphe, des puces st numéras, oe |3 césurs

L'insertion d'une image du référentiel via le clic droit permet d'avoir un apercu de cette derniére avant
dépose.

La mise en page par défaut de la zone de texte est définie au niveau des options du projet (Ksl Admin).
Mais il ne s'agit que d'une valeur par défaut et non d'une référence : modifier les valeurs de I'option n‘aura
pas d'impact sur les zones de texte déja créées.
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la mise en page d'une zone de texte est pilotée par le modeéle qui I'utilise ; les enroulements des textes
s'adaptent donc a la taille de document cible.

Exception : si la zone de texte inclut des tableaux, ces derniers seront tronqués s'ils sont plus large que la
largeur du document. Il peut étre nécessaire de revoir la mise en page de ces tableaux, par exemple s'ils
sont utilisés dans un document en mode paysage.

Fichier / Mise en page

Mise en page

Taille de la feuille  ® Standard
Formal | A4 (21cm*29.7 cm) [~
1 Personnalisés
21 cm :
29,7 cm
Orientation @ Porirait
| Paysage
Marge gauche 1.5 cm
Marge droite 1,5 cm :
Marge haute  1,5cm :
Marge basse 0.7 cm

Dans les boites de propriétés, les unités (cm dans notre exemple) présentes a l'intérieur des champs ne
doivent pas étre modifiées. En cas de modification intempestive, elles seront a nouveau affichées.

Les styles utilisables sont imposés par la feuille de styles associée au projet (Option du projet dans Ksl
Admin) et donc, par défaut, aux zones de texte du projet.

Il est possible d’avoir plusieurs feuilles de styles définies sur un méme projet, notamment dans un
contexte "multi-agences"” ou "multi-marques" qui impose d'avoir plusieurs chartes graphiques

Pour modifier la feuille de style de référence pour la zone de texte, utiliser :

Fichier/feuille de styles

Choix de la feuille de styles

Feuille de styles FS_Documeniation ™

Y
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La liste des styles propose des styles "simples" (police, taille, couleur) ou "étendus". Le style inclut alors

des propriétés de paragraphe (alignement, indentation, numérotation).

Les styles étendus permettent de gérer automatiquement :
La numérotation hiérarchique / les titres de chapitre
Le style de paragraphe qui suit le titrage

Les listes a puce

a o 3.6 - L'éditeur de zones de texie FRANCAIS DOCUMENTATION _KSL_SUITE

Fichier= Edition= Insérer= Format= Tableaux~ Corps niveau 1
2

=z v

1]
[l

= el w el B | oLy 2l AL B

g

Emphase
Liste & puce 1
Liste 4 puce 2 ~
Légende
g 15 || Normal
MNormal blanc
Soustire page
wapenise aros || 1 ADIEAU COTPS
Tableau entete
Texte entéte
Texle pied de page ﬂ
Texie rérérence
Titre page
Titred

Titre2

Titred

Tha1

Les styles utilisables sont imposés par la feuilld 1142 ojet (Option du projet dans Ksl

Mame e 150

Admin) et donc, par défaut, aux zones de texte d) TM3
Wingdings10

Il est techniquement possible d'avoir plusieurs feuilles de styles définies sur un méme projet, notamment
dans un contexte "multi-agences” ou "multi-produits” qui demandera peut-&tre 'application d'une charte

graphigque différenclante.

Quelques caractéristiques de styles peuvent étre surchargées :
les attributs : gras, italique et souligné

la couleur de police et la couleur de fond

...de méme que les propriétés du paragraphe :
Format/paragraphe

Propriétés du paragraphe

Retraits Espacements
Premiére ligne 1.1cm : Avant Ocm
LIQI‘IES sunantes 1i1ecm : A_an_E. lem :
Aprgsletexde  Deom : Interligne: [] hmposé par 'édition
Spt i
Enchainements Alignement et orientation
[ Lignes sclidaires = .
Alignement  Centré i

& Evite:
|1 Paragraphes solidaire

Elves €t orphelnes

Onentaton  ® De gauche & drofte

_» De droite 5 gauche

Les valeurs données par défaut sont celles de la feuille de style.
La valeur défaut pour I'interligne laisse le modéle appelant imposer l'interligne.
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Les options d'enchainements seront utiles lors de la production du document. Elles vont permettre une
présentation générale du contenu plus qualitative en cas de saut de page automatique :
Lignes solidaires : le saut de page n'aura lieu qu'entre deux paragraphes. Un paragraphe ne peut étre coupé. Il
sera entiérement reporté sur la page suivante
Veuve/orpheline : la derniére ligne ou la premiére ligne du paragraphe ne peut étre isolé sur une page en
cas de saut de page. Le paragraphe sera entiérement reporté sur la page suivante.

Paragraphes solidaire : les paragraphes conjoints sélectionnés ne pourront pas étre séparés par un saut de
page ; ils seront reportés sur la page suivante (exemple : titre suivi d'un paragraphe)

L'unité cm présente dans les champs est une unité fixe et n'est pas modifiable ; en cas de saisie non

appropriée, elle est systématiquement remise a sa valeur initiale "cm".

Les puces et numéros existants peuvent étre modifiés par I'option :

Format/Puces et numéros

Puces et numeéros

Puce ou numero

Largeur de |a puce ou du 03 cm
numero

Annuler m

Les puces et numéros sont initialement définis dans la feuille de styles. La largeur permet de ne pas coller
le texte a la puce ou au numéro ; a noter qu'un contrdle systématique permet qu'il n'y ait pas de
chevauchement si la largeur indiquée est trop faible.

Pour les titres numérotés, il est possible de réinitialiser la numérotation en cours de document.

Lors de la production du document final, la valeur du numéro dépend de tous les titres ayant la méme
numeérotation et le méme niveau hiérarchique, placé dans les zones de texte avant la zone en cours.

La couleur de fond et I'encadrement du paragraphe peuvent étre modifiés avec I'option suivante du

menu :
Format/bordure et trame
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Bordure et trames

Cadre | Simpie [v]
Marge intérieure gauche 1pt i
Marge intérieure droite | 1 PL ~|
Marge intérieurs haute | 101 i
IMarge intérieure basse | 101 v

Motif [v]

Appiiquer 3 | Paragraphe [v]

Les cadres et motifs disponibles dans la liste sont également pré-définis dans la feuille de styles. lls sont
applicables a un paragraphe ou a la zone de texte compléte.

Il est possible d'insérer un ou plusieurs tableaux dans la zone de texte.
Positionner le curseur & I'endroit ou vous souhaitez créer le tableau.
Sélectionner |'option suivante : Tableau/Insérer tableau

Ajout d'un tableau

Nombre de colonnes 5

Nombre de lignes | 5

Type de tableau @ Largeur de colonne fixe
(O Largeur de colonne s'adaptant au contenu

Définir le nombre de colonnes et de lignes pour le tableau ; ces éléments sont modifiables.
Préciser :

si les colonnes ont une largeur fixe : toutes les colonnes ont la méme largeur et le tableau se créé par défaut
sur la largeur de la zone de texte,

si leur largeur s’adapte au contenu : auquel cas elles se créent avec une largeur minimum et s'étendent au fur
et a mesure du remplissage.
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Largeur fixe

Largeur adaptée au contenu

Il est toujours possible de modifier la largeur des colonnes en déplagant les traits verticaux vers la droite
ou vers la gauche.

Tableau/propriétés du tableau

Propriétés du tableau

Position du tableau

Le tableau est ceniré dans la page [

I_Sl"ﬂ-',f‘ a g_ﬁl:ﬂh{! au tanean cm o5
F_Sl'f-ﬂf.(’. avant ie tabeau L 1acm 7

v

Espace aprés le tableau | 014cm o

Fractionnement du tableau

¥ L= tableau peut Efre fractionné =ur plusieurs pages

[[] Autoriser a couper les cellules

Les propriétés d'un tableau permettent notamment de régler son positionnement par rapport a la zone de
texte : centré sur la page, espace avant/apres, ainsi que la possibilité de le fractionner sur plusieurs pages.

Tableau/largeur des colonnes

Largeur des colonnes

Colonnes 1-2

Largeur 893tm

Lo ] o |

La largeur d'une colonne peut étre ajustée précisément aprés dépose du tableau. Il est également
possible, en pré-sélectionnant un ensemble de colonnes, de leur donner la méme dimension.

Vous pouvez appliquer des styles de traits et motifs prédéfinis a tout ou partie du tableau, en

sélectionnant une ou plusieurs cellules conjointes, une ou plusieurs lignes, ou une plusieurs colonnes, ou
encore l'intégralité du tableau.
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Pour supprimer des traits ciblés ou motifs sur un ensemble de cellules, sélectionner "sans trait" ou "sans
motif" dans les listes proposées.

Tableau/propriétés des cellules

Propriétes des cellules

Trait de gauche | Simple v

Trait de drote | Simple vl

Trait du haut | Simple ™

Trait du bas | Simple M

Maotif ﬂ
Marge intérizure gauche 2pt ﬂ
Marge intérieure droite | 2 Pt v
Iarge intérieure haute | 101 ﬂ
Marge iniérleure basse | 1Pt ™
Alignement veriical | Haui ™
Appliguera | Cellule |

Par exemple, pour obtenir un résultat comme celui-ci :
Papier recyclé 10 11 110 2
Papier standard 210 gr. 10 21 210 2

Sélectionner I'ensemble des cellules et définissez le style vert pour les bordures.
Sélectionner la ligne d'entéte puis appliquer un motif aux cellules (couleur de fond vert)
Sélectionner les 4 premiéres cellules horizontale et appliquer une bordure droite blanche

Appliquer les bonnes couleurs aux textes

il est possible d'utiliser les tableaux pour déposer des éléments en paralléle (par exemple des images) pour
un alignement parfait sans aucun trait visible; dans ce cas, ne pas définir de trait pour les bordures qui ne
seront pas visibles dans le document final, mais apparaissent en pointillé dans I'éditeur.

Pour insérer de nouvelles lignes ou de nouvelles colonnes, supprimer, fusionner ou fractionner des
cellules, utiliser I'option suivante du menu :

Se positionner dans le tableau ou sélectionner les cellules,

Utiliser le menu Tableaux/Insérer,

Et sélectionner une des actions du menu.
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Tableau/Insérer/paragraphe avant le tableau ou paragraphe apres le tableau

Ces options permettent d'insérer du contenu avant le tableau alors que ce dernier a été créé en début de
zone de texte, ou apres le tableau alors qu'il est positionné en fin de zone de texte, sans espace avant ou
apres.

Ces deux options sont également disponible en accés rapide sur le menu clic-droit du tableau.

ﬂ @ 35 Lédieur de zones de fexte

Fichier=  Edifion~ Insérer~ Fomat~ Tableaux=
B D C x M B | Toxeantdls BB Inséear un tableay sxw o 100% & 6
Supprimer ~
Ligna au dessus
Parexel  Fusionne callub Ligna au dessous
Fractonner :
Colonne & gauche Z
Propriétés du tablean Colonne & dioite z
| Propriétés das ceflules
5d Largaur des colonnes Paragraphe avant la tablaau
¥ Ajustement automatique Paragraphe apres le lableau #

A " -
| Alignement verdical de callules

Il est possible d'utiliser les tableaux pour déposer des éléments en paralléle (par exemple des Images) pour
Tableau/Supprimer/Ligne ou Colonne ou Tableau

Pour supprimer une ligne, une colonne ou le tableau, se positionner sur les éléments a supprimer et
sélectionner 'action du menu Supprimer.

a @ 36 Lsditeur ds zones de fexte FraNCAs

Fichier= Edition= Insérer~ Formal- Tableaux-
B D' C 3 @ B | Textsentdte reder A~ v R & 5 B <ov o 100% 6 &
Tableau 2
Fusionner les cellules Colonnes
Fractionner
| tais | o |
Propriétés du tableau
Parexe;  Propriétés des cellules celui-ci :
Largeur das colonnes ot g P
Ajustement automatique 10 1 110 |2
2 210 2
Algnement vertical de cellules :
v CERES e |z style vert pour les bordures.

sélectionner [a ligne d'antéte puis appliquar un monf aux cellules {cauleur de fond vert)

Tableau/Fusionner les cellules
Pour fusionner des cellules, sélectionner les cellules conjointes, a la verticale comme a I'horizontal et
sélectionner l'action Fusionner du menu.

Tableau/Fractionner
Pour fractionner, sélectionner la cellule & fractionner et préciser le nombre de colonnes ou de lignes cible
pour la division de la cellule.

Tableau/Alignement vertical de cellules

Pour aligner verticalement le contenu de cellules d'un tableau, sélectionner les cellules puis I'option
d'alignement Haut, Centre ou Bas
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Edition/Rechercher

v 4t Respecier la casse Mot entier « Boucler

Rechercher fait apparaitre une barre de recherche sous la barre d'outils ; cette derniére permet de
conditionner la recherche et de naviguer dans le contenu
respect de la casse : si coché, respect strict des majuscules et minuscules saisis
Mot entier : si coché, le mot isolé est recherché ; dans le cas contraire, toute expression ou mot qui
contient le terme saisi sera recherché
Boucler permet de re parcourir implicitement le contenu pour la recherche

Lorsque vous avez saisi le contenu de la recherche,
cliquer sur la fleche de navigation vers le bas pour lancer la recherche

les termes correspondants a la recherche sont surlignés en jaune dans le texte
cliquer sur la fleche vers le bas ou la fleche vers le haut pour parcourir les résultats de la recherche

dans la combo de saisie, avec la fleche vers le bas, vous disposer de la liste de vos derniéres recherches si
vous souhaitez la réexploiter.

Edition/Remplacer

repertoire w Respecter |a casse Mot entier v Boucler

vi 4t | Remplacer H Remplacer tout

Remplacer fait apparaitre la barre de remplacement ci-dessus en complément de la barre de recherche/
Elle permet de remplacer le terme recherché par le nouveau terme saisi,

a l'unité, en parcourant le contenu et en cliquant sur Remplacer

ou en totalité en cliqguant sur Remplacer tout

Il est toujours possible d'effectuer un retour arriére sur le "Remplacer tout" grace au bouton Annuler
(Undo) de la barre d'outils.

Cette action est accessible depuis le menu Insérer ou via le menu en clic droit.

Une image peut étre insérée a partir du poste de travail local ou a partir du référentiel de composants.
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L'image locale est transférée sur le serveur, vers la zone de texte, en synchrone ; attention a sa taille
puisque I'éditeur sera "blogué" pendant la durée de son transfert.

L'image sera locale & la zone de texte (non partagée avec d'autres zones de texte).

Une taille maximale raisonnable peut étre configurée au niveau du projet.

L'image peut étre redimensionnée aprés dépose en positionnant le curseur sur un angle de droite (haut ou
bas) pour obtenir la double fleche. Il suffit alors de tirer I'angle vers I'intérieur ou I'extérieur pour réduire
ou augmenter la taille de I'image.

Sur clic droit/propriétés de I'image, il est également possible de redimensionner précisément I'image :
soit en imposant une taille largeur/hauteur

soit en positionnant la taille du zoom

Taille de I'image
Conserver les proporiions
Zoom | 1Z2%
Largeur 4.7 cm

Hauteur | 2.46cm

Si vous souhaitez déposer une image et du texte en vis a vis,

il est conseillé de déposer ces deux éléments dans les |<Sl P

cellules d'un tableau (sans traits), pour pouvoir régler
facilement leur alignement, la gestion des espaces et le
positionnement.

Le zoom est disponible depuis la barre d'outil de I'éditeur.

100 100%
n Q @

Il peut grossir le contenu jusqu'a 400% ou diminuer sa taille jusqu'a 50%. Le bouton 100% positionner a
gauche de la barre permet de revenir a la taille initiale de la zone de texte.

Un correcteur orthographique est disponible dans la langue de I'interface de KSL Office.
Lorsqu'il est actif, les fautes d’orthographe sont soulignées en rouge et le clic droit donne accés au choix
des correctifs ou a I'insertion d'une nouvelle expression dans le dictionnaire personnel.
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a8 O 26 tsiteudezor

Fichier- Edion- Insérer- Fommat- Tableaux-

B 9D C X ¢ B Compsniveaul w| B | O F ox o2 A R R E B v 0100% 6 &
For numeric, # 1s a mandatory d\‘!‘i and & an ophonal one. -~

For real variable, the mask is defined by default on the length of the variable when inserting it, then it is

disconnected to this default length to sllee muolkinle ranrscantstion of tha cama wadable. Therefore,

changing the length of the variable in thy diction

dictions
The last option Impacts the display of ti fiction will persanalized.
When a user personalize a document il deictic i the value of te
variable. dicta

dictum

victim

This value will not be modified when p Ajouter au dictionnaire personnel tent of the text

zone and the link with the variable is brg
D Annuler
B Coller
B Tout sélectionner
A spell checker is available in the langus
When active, spelling errors are underly =8 Insérer un tableau ice of corrections.
or to add a new word in the personal dic
Gal nsérer une image locals
Eal Insérar une image dapuws la référantiel

Options du correcteur orthographigue

Vous pouvez variabiliser une zone de texte a l'aide de la liste des variables disponible dans la barre
d'outils. Il est nécessaire, au préalable :
de déclarer ces variables pour la zone de texte : Insérer / déclarer une variable

et que ces variables soient bien valorisées par le ou les modéles qui utilisent la zone de texte (flux de données
métier/Xml, parametres, variables systémes ou calculées).

a o 3.6 - L'édifeur de zones de fexfe FRANCA'S DOCUMENTATION_KSL_SUITE

Fichier= Edition= Insérer~ Fommat- Tableaux~

B Dle s | mx B O e a8~ Bll- e FliEl eS8 ||~

P_IntituleDocumentation

P_NomProaun
sysaate

5i vous souhaitez deéposer une imoge et du texts en vis @ vis,

il zst conseillé de déposer ces deux éléments dons les

cellules d'un tableau (sons troifs) pour pouvolr régler < L
foctiemear leur alignement, lo gestiar des espocss et fe =1 . g

pasitionnemsant

Vious pouver variabiliser une zone da texte 3 'aide de |a lista des variables disponibla dans iz harra d'outlis.

1l est nécessaire, au prealable :

Si cette liste est vide, aucune variable n'est a votre disposition pour la zone de texte en cours. Il vous faut
déclarer les variables utiles.

Des variables déclarées peuvent étre listées dans un dictionnaire partagé qui permet de les récupérer
facilement d'une zone de texte a l'autre et d'éviter les erreurs de saisie sur le nom ou le typage de la
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variable. L'ajout d'une nouvelle variable dans ce dictionnaire nécessite de définir le mapping des données
dans KSL Studio, sur le ou les modéles qui utilisent cette variable.

Pour déposer une variable a partir de la liste, se positionner au point d'insertion de la variable, ouvrir la
liste et double-cliquer sur la variable souhaitée :

= || ==~

P_NomProduit
- -~

B ole & % B U J | =|*#||A &~ Copsnivelv] =

<P_MomProduit> est une plateforme web collaborative dedige aux utilisateurs fonctionnels, metiers et finaux.
Les utilisateurs se connectent a cet espace de travail en toute autonomie

Pour créer et maintenir |es ressources partagées de leur projets documentaires : assantiallernent zones

de textes, images et &lments de |a charte graphiques, ainsi que les fichiers annexes
Pour produire leurs documents, pour les personnalizser, les valider, les diffuser par tous les canaux

possibles, las archiver

Si la variable insérée est de type numérique ou date, une double-clic sur cette derniere permet de préciser
son format. Les cases a cocher définissent si la variable est conservée dans KSL Interactive ou si elle est
remplacée par sa valeur (non modifiable).

Cette boite de propriétés est également accessible via le menu Format/Variables.

Propriétés de la variable
Fommat | %dd-%emm-3aY
Formais prégefinis | 31-01-2018 [v]
Remplacer la variable par @ Comportement par d&faut : option au niveau du
sa valeur dans KID projet

*) Garder 1a varable
2 Remplacer la variable par sa valeur

La premiére option permet de gérer le format pour les dates ou les numériques :
Pour les dates, le plus simple est de s'appuyer sur les formats prédéfinis.

Pour les numériques, # est un chiffre obligatoire et & un chiffre optionnel.

Pour les réels, les masque est calqué par défaut sur la longueur du champ lors de la dépose, puis il est
désolidarisé de cette longueur pour permettre plusieurs représentation de la méme variable. Par
conséquent, la modification de la longueur du champ dans le dictionnaire n'influencera pas ce formatage.

La derniere option influence I'affichage de la variable lors de la production du document a personnaliser.

En personnalisation du document final dans KSL Interactive, il est possible d’afficher la variable ou de la
remplacer par sa valeur.
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Cette valeur ne pourra pas étre modifiée lors de la personnalisation du document ; elle devient un
contenu statique de la zone de texte et le lien avec la variable est rompu.

5.9. L'éditeur de groupes

Le groupe est une suite logique de zones de textes, de documents externes (annexes), et parfois de
sous-groupes, éventuellement séparés par des sauts de page.

Lorsqu'il est ouvert a la personnalisation, il donne notamment a l'utilisateur de KSL Interactive la liberté
d'assembler et d'organiser rapidement les composants de son choix, par un simple glisser-déposer a partir

du plan de classement du référentiel.

Comme les zones de texte, les groupes peuvent avoir des variantes.

Aczual

DOCUMENTATION K31 SINTE

EI B 57 - oo o gmupss

11. Prézentation

Le référentiel de composant présenté dans <P_MomProdut> rassemible =t structure toutes les rezsounces|
partageables enrichizs et maintenues potentielisment par les utdisst=urs métiers en mode collabaratif.

FPEDEDDEED

L partie gauche présente larborescence du plan de clazement asao su propt en cows,

La partie draite est la vue détaliée du compasant sSiectionné.

B & MAaUETTE

2 types te compasants sont présertts au s=in d plan de clmsement
fes images
s 207E da bavies | 2o dacnkaraE peuvent assambler du conteny taxte, des Images Gt des tabioaux fikas
les groupes de zone de lete, assemblage ordonné de plusieurs 2ones de Teste
les fichiars axtarmes, essartialiamant des annawss PDF

Le plan de dassement est soumis a habiltations, de méme que les types de composants sur lesquels
I'atilisateur & des droits de création, maddficstion ou suppression.

1.2 Le plan de classement

Se positionner sur un groupe.

Cliquer sur le crayon n pour passer en mode mise & jour, ce qui réserve implicitement le groupe.

La liste des composants

La partie gauche de I'éditeur de groupes présente la liste des composants qui composent le groupe.

Sur la liste des composants, le fait de décocher un élément provoque sa disparition "logique™ : lors de
I'exécution du modéle appelant, cet élément n‘apparaitra pas (zones de texte facultatives par exemple). Le
texte n'apparait que si sa case est cochée dans le groupe du référentiel ou si elle est cochée par un
utilisateur lors de la personnalisation Interactive d'un document.

La visualisation du groupe présentée a droite
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La partie droite de I'éditeur permet d'assembler, de fagon linéaire, des zones de textes, des fichiers
externes et des sous-groupes.

Il est possible de "naviguer" a la fois a partir de la liste ou directement a partir de la visualisation du
groupe.

que ces composants peuvent étre déplacés dans le groupe mais qu'ils occupent obligatoirement toute la
largeur du groupe et ne peuvent donc pas étre positionnés en parallele.

La réorganisation des composants du groupe peut s'effectuer en glisser-déposer indifféremment sur la
liste ou sur la maquette.

Le menu Composants du Groupe permet d'insérer tous les types de composants autorisés. Ces insertions
sont également accessibles via le menu en clic droit et certaines en glisser-déposer depuis le référentiel.

a ﬂ Ve référentiel de composants FRANGCAIS DOCUMENTATION KSL_ SUITE
Fichier= Edmion=  Insérer~ Fommast=  Tableaux=  Composants du groupes
82 C @ B 5 B | U |F|x|=| A Insérer une nouvelle zone de lexie el
= Comoosants du groups nserer Une zone de texte depuis le référentiel  dression. N
(& B 31- Présentation & pian do clascament nsérer Un nouveau groupe

insérer un groupe depuis le reférentiel

= 3.2 - Aouter un nouvasu composant
& B 34 - Copier le composant courant
B 35- Supprimer un compesant

insérer un fichier pof local
Insérer une url vers un pdf | classement du référentiel de Ksl Office ne présenta

B 38- Visualiser ef modifier un composant Insérer un PDF depuis Ie referentil

[E B 26 - Laditeur de zones da taxte Insérer un saul de page
@ B 37 - Léditeur de moupes

mposants, le plan de classement est bien présentd

Eroprietes |
x f configuration utilisateur) et qu'il comprend un trés
Zones de texte altematives _ |

seillera de configurer ce plan de classement en

tendre devant |'affichage complet des &léments.

X Supprimer |a séleclion ., . |
int présentées les unes sous les autres avec la valeur

associde au crittre de la variante (frangais ou anglais sur un crithre "langue” par exemple|,

Deux types de zones de texte peuvent étre insérées dans un groupe:
Des zones de texte locales : il s‘agit d'une zones de texte dont le contenu est spécifique au groupe. Elles sont
créées et mises a jour directement dans le groupe et n'impacte aucun autre objet. Elles sont créées par Clic
droit / Insérer une nouvelle zone de texte.
Des zones de texte partagées : elles peuvent étre insérées dans le groupe par glisser-déposer depuis I'arbre
des composants ou par un Clic droit/ Ajouter une zone de texte depuis le référentiel.

La modification d'une zone de texte partagée dans le groupe impacte directement son contenu dans le
référentiel.

La modification du nom d'une zone de texte partagée dans le référentiel n'impacte pas le nom de cette
derniére dans le groupe, ce qui permet une personnalisation du nom des composants du groupe.
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Les zones de texte alternatives
Lorsque la zone de texte insérée est partagée, il est possible de paramétrer des zones de textes
alternatives pour qu'elles puissent étre sélectionnées lors de la personnalisation du document par

I'utilisateur dans Ksl Interactive : Clic droit/zones de textes alternative

Zones de texte alternatives

Zones de texte du référentiel Zones de texte aliernatives
. P B 1.1- Profils Office
“ B 13- Persennaliser le portail Web
B & R a =
3 @ CHARTE GRAPHICUE ET MISE EN PAGE o
E3 & GUIDE UTILISATEUR K5L EMAILING
B & GUIDE UTILISATELR K3L OFFICEVT.0
B o
B infrody -
: W 01 - sdministation des Frofils Office

v | o1

Choisir dans le plan de classement, les zones de textes qui peuvent potentiellement remplacer la zone de
texte en cours, sans oublier de reporter cette derniére dans la liste. Aprés sauvegarde de votre sélection,
I'icbne "alternatives" apparait attachée a votre zone de texte.

1.1 - Profils Office
La mise en ceuvre et la personnalisation du portail <P_NomPrc 1.3 - Personnaliser le portail Web
d'administration de Ksl Suite, Ksl Admin. & Admin Introduction
Elle comprend

une partie "habilitations" sur les composants et les services de production et de diffusion documentaire ;
cette partie est détaillée dans la documentation de Ksl Admin puisqu'elle est transversale aux différents
mode de conception ou de production.

une partie "configuration des vues" (onglets) ; cette configuration dédiée & <P_NomProduit> est
détaillée ci-aprés.

Cette configuration dédiée & <P_NomProduit> est détaillée ci-aprés.

En cliquant sur l'icbne, vous obtenez la liste des contenus alternatifs. La zone de texte en apercu est
cochée dans la liste.

Les propriétés de la zone de texte

Que la zone de texte soit locale ou partagée, vous accédez a ses propriétés par Clic droit/propriétés de la
zone de texte.
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Propriétés de la zone de texte

Libehe |21 - Connexion A 1a platefonme wel OMce
Commeniaire
| La zone de texte peut &tre fractionnée sur plusieurs pages

1 Autoriser la modification dans KID

] Autonser k2 suppression dans KID

Les options vous permettent :
d'interdire le découpage de la zone de texte sur plusieurs pages, si sa taille est inférieure a la taille de la page,
lors de la production du document final. La zone de texte est alors intégralement reportée sur la page
suivante.
d'autoriser ou non sa personnalisation dans KSL Interactive, lorsque le groupe est lui-méme autorisé en
modification.
d'autoriser sa suppression physique dans le groupe en cours de personnalisation, toujours dans KSL
Interactive.

Le fichier externe

I s'agit généralement de documents annexes au format PDF.

Le document externe peut étre inséré entre deux zones de texte
par glisser déposer & partir du plan de classement du référentiel ou Clic droit/Insérer un pdf depuis le
référentiel
Clic droit/Insérer un pdf local pour insérer un pdf disponible sur votre poste local

Clic droit/Insérer une URL vers un pdf pour accéder & un pdf déja adressé par une adresse web

L'insertion d'un document pdf provoque systématiquement un saut de page sur la maquette du groupe, et
il sera intégré a la liste de ses composants.
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BIE= Composants du groupe
2 B 32- Lesoutits e selecton

2 B 73 Aloufer Un nouseau eamposant

[B) 3.4 - Copier i compasant courant

E B 25 suppimer i tonpodant

B 3.5-Visualizer st mogier un comocsant

=28 o faxls

! Annexe Documentation Office
Frdobe

19. U'éditeur de groupes

Le groupe est une suite ogique de zones de textes, de documents externes (annexes), et parfois de)
sous-groupes, dvantuellamant séparés par das sauts de page.

Lorsqu'il est cuvert a la personnali n, Il donne alh de KSL Interactive la hiberté

drassembler a1 d'organiser rapidement les composants de son choix, par en simple glisser-déposer & partir
du plan de classament du référential,

Comme les 2ones de texts, lBs groupes peuvent auir des variantes,

Le sous-groupe

Le groupe peut également assembler des sous-groupes. A l'identique des éléments simples, ces derniers
seront insérés entre deux éléments. Il s'agit
de groupes locaux, spécifique au groupe "maitre" : Clic droit/Ajouter un nouveau groupe
de groupes partagés, déja existants dans le référentiel : en glisser-déposer depuis le référentiel ou Clic
droit/ajouter un groupe depuis le référentiel.

L'insertion d'un groupe local créé un nouvel espace d'assemblage au sein du groupe ; tous les éléments
assemblés au sein du sous-groupe suivront par défaut la régle du sous-groupe en terme de
personnalisation dans KSL Interactive.

DOCUMENTATION KSL_SUITE

B 9i¢ §HlE > BIAN I g oWt f A e

B A= Composants du grouse
B 3.1 - Prasentation & plan 48 classament
[E B 32-Lea oullis de silection
= B 33 -Aouer un pouves compesan)
B 3.4 - Copler i compesant courant
B 3.5 - Supprimar 1 composant
B 3.3 - Visuaisan at modifiar un compasan
E 36 - L'édileisr de 2008 08 texle
" =

=

s -
B 3.7 - Leatsur de groupes 19 Uéditeur de groupes

Le groupe est une sulte bogique de zomes de textes, de documents externes [annexes), et parfols de
sous-groupes, dventueliemant sénards par des sauts de page.

Lorsqu'll est ouvert 3 la p Il doane alr dle WEL Interactive 13 libertd
[ bler et i 1 les ¢ de son chaix, par un simpée glisser-déposer 3 partin
du plan de classernent du référantel.

Comme les zones de texte, les groupes peuvent avoir des varantes,

Sur le méme processus que les zones de texte, il est possible de créer une liste de sous-groupes alternatifs
lorsque le sous-groupe est partage.
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Pour accéder a cette fonctionnalité, il est plus facile d'effectuer un clic droit sur le sous-groupe dans la
partie liste des composants. Méme conseil pour I'accés aux propriétés ou encore a la suppression du
sous-groupe.

Le sous-groupe présente toutefois une particularité qui impacte le document interactif. Dans ses
propriétés, vous avez le choix entre 3 natures de personnalisation :

interdire la modification

autoriser la modification du contenu, les ajouts et déplacements de composants (par défaut)

autoriser la modification du contenu uniqguement

Propriétés du groupe de zones de texte

Libelle | NouveauGroupe X
Commentaire
Autoriser la (O Interdire de modifier le groupe

modification @ Autoriser la modification du contenu, I'ajout et le déplacement de
dans KID composants

(O Autoriser la modification du contenu uniguement

Autoriser la suppression dans KID

Si I'option "autoriser la modification du contenu uniquement" est cochée, le document interactif présente
le comportement suivant :
aucun des composants de ler niveau déposés dans le groupe en question ne peut étre déplacé
I'ajout ou la suppression physique de composants (référentiel ou local) dans le groupe n'est pas autorisé
si la suppression de composants du groupe est autorisée, on ne permet que la suppression logique du
composant
s'il existe un sous-groupe, ce dernier n'hérite pas de I'option. Il porte sa propre option (activée ou pas) et
réagit de facon autonome.

le contenu des composants reste modifiable
Le saut de page

Il est possible d'insérer ou supprimer un saut de page explicite entre deux éléments du groupe.
Se positionner sur le composant précédant le saut de page, puis Clic-droit/ Ajouter un saut de page.
Le saut de page est matérialisé entre les deux éléments par un icone

La suppression du saut de page esy possible en cliquant sur I'icéne
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B B 3 ¢-Viscahser et modier 1n eompasant Mise en page aprés le saut de page
B B 36 Lhditer de 2ones de éade Supgprimer le saut de page

[ B 27 - Lbdinar de groupes

1.1. Présentation

Le référentiel de composant prézenté dans <F_MomProdulty rassemble et structura toutes les ressource:
par enrichies et i potentiellement par les utilisateurs métiers en mode collaboratif.

Un clic droit sur I'icdne donne la possibilité de revoir la mise en page des pages suivantes : la réorientation,
le format et les marges si nécessaire. Par défaut, la mise en page de la page précédente est conservée.

Mise en page
M Conserver le format et Igs mames de 12 page précédente

-

Ad (M em 297 oo ~
24 cm :
28,7 cm :
®
1.5cm =
1.5em
Marge haute  1.5tm
Maige basse 07 cm

Supprimer un élément

Se positionner sur I'élément a supprimer, Clic droit/supprimer supprime I'élément du groupe, sans le
supprimer du référentiel s'il s'agit d'un composant partagé.

5.10. Visualiser et modifier un composant

Sélectionner le composant souhaité dans I'arbre du référentiel en vous aidant de la barre de recherche et
des filtres. Le contenu du composant sur lequel vous étes positionné est immédiatement visualisé.

En modification, pour I'ensemble des composants du référentiel, vous avez la possibilité

de les déplacer dans le plan de classement (habilité)
de les renommer, libellé fonctionnel uniqguement
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Nom  gslSugs_Logo20lz.eg

Fichier Farsaar
Uibellé  Logo Knl Buite 218

Commentaire

Classement | CHARTE GRAPHIGUE ET H
MISE EN PAGE / Tmiages

Modéles de documents impactés

DocumeniEnon KL Office

Informations complémentaires

Dane de demigle modficaton  J0-Rf-2014 141209

Vous pouvez modifier I'image associée au composant du référentiel : cliquer sur parcourir pour aller
chercher votre nouvelle image.

Annexe Documentation Ofice

Nom KSLSRV7D-200115-1332-6.pdf
Fichier ou URL @ Fichier
Parcourie...
() URL

Libelle  Annexe Documentafion Office

Commentaire | REfErences a ajouter en fin de
documentation

Classement [ MAQUETTE H

Modifier Consulter

Vous pouvez modifier le fichier externe associé au composant du référentiel.
Vous pouvez également le visualiser si vous disposez de I'éditeur adapté a votre format.

La zone de texte ou le groupe sont des composants qui apparaissent en mode apergu lorsque vous les
sélectionnez.

Il disposent de plusieurs actions spécifiques :

. Accés aux informations : cette action permet notamment de modifier le classement du composant
et son libellé fonctionnel.
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Modifier : accés au composant en mode mise a jour et a I'éditeur de texte ; cette action réserve
automatiquement le composant.

Publier le composant modifié dans le référentiel

Ces deux derniéres actions sécurisent le travail collaboratif : un seul utilisateur peut réserver la zone de
texte pour modification. Elle sera a nouveau potentiellement modifiable lorsque cet utilisateur aura
enregistré ses modifications et publié sa zone de texte dans le référentiel (sauvegarde et verrou). Elle reste
cependant visualisable par tous les autres utilisateurs.
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6.1. Variantes et référentiel

Certains projets Ksl peuvent nécessiter |'utilisation de différentes variantes d'un méme composant (zone de
texte ou groupe du référentiel). Ces variantes permettent de disposer d'un contenu alternatif pour gérer des
contenus multilingues, multi-agences ou multi-marques

Le plan de classement du référentiel présente, selon les habilitations de I'utilisateur, une ou plusieurs
variantes d'un méme composant. Ces derniéres sont autorisées en mise a jour ou en lecture uniquement.
Il est possible de filtrer I'affichage des variantes, via leur critére, dans les paramétres d'affichage avancés de

['arbre.

Lorsqu'il existe une régle avec variantes sur les composants, I'arbre du référentiel présente les variantes les
unes sous les autres avec la valeur associée (cf visuel ci-dessous). Un ceil apparait a coté de la variante

autorisée en lecture uniquement.

= P BEEAD +- oMW
Largags
ANGLAIS (EN)
Cate de modncaton (06wt} | ESPAGNOL [ES)
FRANCAIS (FR)
Date de modification (fin) gy 2
Dossier racine v
A
=] W Racine c A

[ +] B CHARTE GRAPHIQUE ET MISE EN PAGE
u .i GUIDE UTILISATEUR KSL EMAILING
B = GUIDE UTILISATEUR KSL OFFICE V7.0
ﬂ i 00 - Infroduction
B W 01 - Adminisiration des Frofils Office
1.0 - Admin Introcuction [EHERES
1.0 - Admin Introcuction [T
1.1 - Profile Cffice LAIS
11~ Profis Cice GRITETY
1.2- Leos vues [EEE
1.2 - Les vues
1.2 - Perzonnaiser le portail Web
iisateurs (RS
1.5 - Senices de production et parametres
£ adminisiralion des Profis OMee [EIEEE
= Administration des Profils Office

14 - Habiier le

IF[EIDFI DD D O

6.2. Le comparateur de variantes

Le comparateur de variantes est un outil facilitateur de maintenance qui présente en frontal le composant
de référence et la variante cible si elle existe. |l propose de créer cette derniére si elle est absente.
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1.1 Créer un nouveau profl Office = Fiite Eisinv MRt Pl TassEsiice
Langaga reRIEALE  FRANCAIS (FF v T
naag RANCAIS (FR! E T C ARk B-u ! % ow| A > [R]+ The |
= = = = o
11 Create a new Office profile i
S SO R I S e Cifice prafilas @ craatod and managed in KSL Admin :
i e projat #rd Offce setup

Offite profiles

The sereen shows the profies 162, for 8 projects, bacause & profile can maks referente 1o ssveral projcts.
1tz passible to treete several profiies for one project,

& prafile descrines vievss dispimped on web portal, the target graject and the users or groups erabie to
conect to this profile, Each view tan sao reach diffecent praject ; the wel portsl vl be mults projects

E3 @ 02 - Vi K31 Intarastv, plssonnalsatos & 13 demant

i hes o b soted that o user or a grewp con also be muli-preffes ; when connecting. he will sefect which
profiie tolise.

Sur les paramétres de I'interface de comparaison de variantes, sélectionner la valeur du critére de référence
et la valeur cible. Ces deux éléments peuvent également étre configurés par défaut dans la vue du profil (KSL
Admin).

Variantes
Langage référence | FRANCAIS (FR) b
Langage cible | ANGLAIS (EN) »

Variantes non mises & jour [

La case a cocher "variantes non mises a jour" permet de n'afficher que les composants sans variante cible
existante et les composants dont le contenu de référence a été modifié. Notez que cette option permettra
d'énumérer les composants qui n'existent pas pour la variante cible mais aussi les composants avec une
date plus ancienne que celle du composant de référence.

Si l'indicateur + s'affiche a c6té du composant, cela signifie que la variante doit étre créée. Dans le cas
contraire, le composant de référence et sa variante sont déja disponibles.

Sélectionner le composant de votre choix. La variante de référence et la variante cible sont juxtaposées par
défaut. Il est également possible de présenter les deux contenus I'un sous l'autre en cliquant sur l'icone
""superposer".

# @ 0
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KSL Office

DOCUMENTATION KSL SUITE

0 1.1 - Profits Office  Francais

11 Créer un nouveau profil Office A

Les profils Offices sont gé-ds depuls BSL Admin

ion &5t Office

Mfiee

compléte des profils Office, tous projets confondus, puisqu'un profil peut faire

L'écran précente |a lis
jets. 1| est bien entendu possible de ceder plusieurs profils par projet,

1.1 - Profits Office ancLas

11 Create a new Office profile A

Office profiles are created and managed (0 KSL Admin
Kl office setup

wroflies

1 shows the profiles list, for all projects, se-a profile can make reference to several projacts.

several profiles Tor one pr

Retour au mode juxtaposeé en cliquant sur I'icone "juxtaposer"

Le mode d'affichage choisi est essentiellement dépendant de la forme du contenu, de sa largeur et de sa
longueur. Le mode "superposé" est plus approprié dans le contexte d'un groupe par exemple puisqu'il s‘agit
d'un objet relativement large.

DOCUMENTATION_KSL SUITE

@ somuisiration ges Proms Omce Fancars

ERCOmpCsants o groups R

i 1.1 Créer un nouveau profil Office

5 tepuls KSL Admin ©

fon tes Profits Cifice. awsias

11 Create a new Office profile

Office profiles are created and managed in KSL Adimin

use 3 profile can make raference to several projects

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 72 | 111



L'outil de comparaison permet gérer les variantes de texte du référentiel.

Dans cette interface utilisateur :
Le contenu de référence n'est pas modifiable

La variante cible peut étre créée, mise a jour ou supprimée.

Si la variante cible n'existe pas encore, un indicateur "+" est affiché a coté du composant. La sélection du
composant permettra de créer la variante cible.

pocuMenTAToN weL surE | B w

Variantes 11 P ficar | tail Frodii
arsonnaliser b portail <P_NomProduits
Langagarérence Compasant

Langage citly itlanrs, sdaptda & watre application Mom  PErsRInAkE POt

o Vinterfics utlistoer oo <7 Mom@mdt

‘mrarees ron meses a o
Libelieg - ¥4 - Persennalser e ponsi
WD
Criteres de la variante

Langage | AHGLAIS (EN)

Propriétés de la varante

A pessoamalisel

Parameétres de création de |a vanante

Cogier 12 Lomenis 08 o)
Ia variante ge
réence

Sur la partie droite,
la valeur cible du critére est renseignée
I'option "a personnaliser" permet de donner un caractére obligatoire a la personnalisation du contenu, si cette
zone de texte est appelée sur un document interactif.
I'option "Copier le contenu de la variante de référence" permet d'accélérer la création de la nouvelle variante,
si celle-ci est proche de la variante de référence.

Le bouton "Ajouter" permet de créer la variante
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1.1. Personnabser le portail <P NomProduit>

= pevl Btre chartée

via |e bouton de conf

de redefinir les couteurs de

5, adaptée & volre applicatic

Fichier

Edition=  nsérars

oo @l okl BU o e A E [A] e Tie2 v = 2 =

11. Personnalize the <P MomProduit> portall

Linterface utllizateur da <P_MomProdult> peut étre chartée 3 vos couleurs, adaptée & votre application

metier ou au profil de 'utilisateur, via ke bouton de configuration du peofil.

e

Le théme propose

® de chowr Mélément araphiquee 3 mettre en place dans 'entéte du portail, || s'agit d'une image, logo ou
bandezu, d'une de 1 e, qui pourma étre dépose sous le serveur wab sur
lequel le client est déployé. 50 s'agit de tomeat, déposer wotre  mage sous

‘Tamcatf.Chwebappsiksi_offica?, 5

rayimg par exemple.
= de redifinic las couleurs de Iinterface, en hexadecimal,

La couleur de fond du bandesu haut {sous I'image)

ta couleur de fond des bandeaux et boutons

[ caulevr de fand du pavs sctf

I cauleur de fond d'écran (background|

facouleur du texte [sur e fond du pave actif essentiellzment)

La contenu de la nouvelle variante est immédiatement disponible pour modification.

Si la variante cible existe déja, il suffit de sélectionner le composant de votre choix pour pouvoir

évoluer cette derniére.

Cliquer sur le bouton

UMENTATION_KSL

pour réserver et accéder a votre variante en mode mise a jour.

faire

11 Créer un nouveau profil Office

Offices sont gérés depuis KSL Admin :

nfiguration Xs! Office

des profils Offi

tbien entandu possibd

&crit les vuss (ou onglets] affichées sur fe portail

&3 connectar su profil. Chague vue peut dgalement

lors de sa

ATENr DU UGN groipe pedt Sgmiement Etre murltl profifs

eim b profil de son choix.
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7.1. Créer un nouveau document via KSL Office

La vue Production documentaire affiche les services de production que l'utilisateur peut lancer de facon
autonome depuis KSL Office. Elle donne accés a la liste des services disponibles et leur mode de lancement
dépendent essentiellement des habilitations déposées sur les services (dans KSL Admin).

Cette vue donne aussi acces aux documents dit "en cours".

S'il n'existe aucun document en cours, la vue se positionne sur I'onglet de création d'un nouveau document.

Les documents en cours n sont des documents interactifs dont la personnalisation n'est pas terminée ; ils
n‘ont été ni diffusés, ni archivés. La liste des documents en cours est affichée par défaut lorsqu'il existe au
moins un document dans cette corbeille (cf chapitre dédié).

Le bouton de création d'un nouveau document‘ ‘ permet d'afficher, sur la partie gauche, I'ensemble des
services autorisés pour 'utilisateur. Ceux-ci sont organisés au sein d'un plan de classement fonctionnel. Il est
également possible de rechercher un service précis pour I'atteindre plus rapidement.

Sélectionner un service de production ; le formulaire de lancement avec les parametres du service se monte
sur la partie droite de I'écran.

ADHIN M AUHEMIST (V]| & 0 U]

Arcus! REssolmes COMparAisen g8 varianies Arhives

ParamAlTes du genice Documentaton K51 Office

bt doe anentation”

GLIVDE UTILISATELR KSL OFFICE 7

Mom de a sslution”

KL Ofice

Diate (MCEs Anmée)
Fvner 2018
! Table des Mahenes
Langug’
R |
Media

I |

Ces parametres sont ceux définis pour le service. Leur ordre d'apparition ainsi que les valeurs par défaut et
les caractéristiques de saisie sont configurés sur le service en question dans KSL Admin.
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Selon le mode de lancement précisé dans la liste des droits pour les services (Ksl Admin), exécution avec ou
sans personnalisation, un ou plusieurs boutons de lancement apparaissent sur le formulaire de lancement.

7.2. L'édition transactionnelle

Le bouton "Document final" correspond a I'exécution sans personnalisation interactive ; il produit
immédiatement le document dans un format (par exemple PDF - format a préciser sur le paramétre

adéquat) ou encore I'envoie a I'impression. Il s'agit d'un lancement en mode dit transactionnel standard ou
édition a la demande.

(@ se connecter

f‘;'. Exprter un Fehler POF -~
8 Créer un fichiar POF v
52 Madifer le fichler POF
Commentaire

Y Combinaizon de fichiers
1 Drganiser les pages -
2. Remiplin et sigrer

s Emvoyer pour sigrature

y b Emvoyer et effeciver e s

Shocker et partager Jes Tichiers das
Document Cloud

Ensrvcr pis

A noter que...

La production documentaire lancée via KSL Office peut également concerner des éditions "gros volume" ou
des scénarios plus complexe, de diffusion multicanal par exemple.

7.3. L'édition interactive

Le bouton "Personnaliser le document" correspond a I'édition avec personnalisation ; il lance la production

du document en mode interactif. Il ouvre le document produit dans un éditeur, pour autoriser I'utilisateur a
apporter des modifications au contenu.
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Pour donner cette souplesse de personnalisation au document, il est modélisé dans Studio en utilisant des
composants qui obéissent a des régles de modification, de suppression logique et de suppression des

variables. Ces régles sont applicables a la zone de texte partagée ou locale ainsi qu'au groupe partagé ou
local.

7.4. Les documents interactifs en cours

Cette vue est présentée par défaut si la corbeille contient des documents interactifs "en cours"”, et elle est
accessible a tout moment via I'onglet de production documentaire.

Votre corbeille des documents en cours est alimentée lorsque vous sauvegardez un document interactif.

Elle se vide logiqguement lorsque la personnalisation de votre document est finalisée et qu'il est diffusé,
envoyé dans le workflow de validation ou encore archivé.

Le visuel du document sélectionné apparait sur la fenétre de droite.
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GUIDE UTILISATEUR KSL OFFICE 7.1

Plusieurs actions sont possibles sur le document en cours
la suppression définitive : multi-sélection possible et bouton "Supprimer"
la diffusion interne, qui remplit la corbeille de documents en cours du collaborateur destinataire avec
votre document et le commentaire associé : bouton "Diffusion interne"

Envoi du document a un autre utilisateur

Libellé | Guide KSL Office 2018

Commentaire | POUF révision et tompl@mema!bn si hesoin["d:—.\ Ia page 40 A58 _Merci |

Litilisateur VALIDEUR

La poursuite de la personnalisation du document sélectionné, en cliquant sur le bouton "Modifier"
(crayon) sur I'écran de droite. Vous arrivez directement sur I'écran d'édition interactive.

W @ DocuMENTATION KSL_SUITE - Guide KSL Office 2018

IKSU

7.5. Récupération d'un document interactif en cas de probléeme de navigateur ou

de poste
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En cas de dysfonctionnement sur le document en cours, |l est possible pour un utilisateur de récupérer son
document interactif en se connectant sur un nouveau navigateur ou sur un autre poste. Cette action est
paramétrable au niveau du projet (Admin) avec un niveau de confirmation possible.

Dans le contexte, il est également possible pour un utilisateur administrateur (uniguement) de récupérer le
document en cours d'un utilisateur afin de lui redonner la main sur son document.
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Un document interactif a pour objectif de donner la main a l'utilisateur sur la personnalisation finale d'un
document composé et variabilisé.

Le niveau de personnalisation interactive différe selon le contexte métier :
Modification légére du document : par exemple, le choix d'une alternative de texte ou l'ajout d'une
formule personnalisée sur un corps de courrier,
Modification importante : ajout d'un chapitre et modification de paragraphes, lors de la rédaction
d'offres commerciales ou de contrats de plusieurs pages,
Construction compléte d'un document : assemblage de briques de contenu existantes du référentiel a
partir d'un page blanche, lors de la rédaction de contrats spécifiques ou de réponses a appel d'offres.

Un document interactif est accessible via Ksl Office; son lancement peut également étre réalisé a partir d'une
application métier via le webservice LaunchKid.

Note : I'éditeur de document interactif KSL est utilisé dans plusieurs offres commerciales dont KSL Proposal
Manager, KSL Suite et KSL for Salesforce. Renseignez-vous bien auprés de votre interlocuteur commercial pour
plus de détails sur les fonctions utilisables de I'éditeur pour la licence que vous avez acquise.

8.1. Affichage du document

Le document interactif ne se présente pas comme un document final, méme s'il en est trés proche.
La différence réside essentiellement dans le déclenchement automatique des sauts de page, recalculé en
fonction des composants potentiellement supprimés, ajoutés ou déplacés.

Si le document posséde un sommaire, le numéro de page ne sera pas indiqué.

Si vous avez défini un fond de page, ce dernier est présenté sous le document mais il peut y a voir un
décalage entre le contenu de la page et son fond de page. Ce décalage disparaitra sur le document final,
c'est pourquoi il est nécessaire de demander I'apercu PDF du document final avant toute diffusion.

8.2. Présentation des composants personnalisables

Le contenu personnalisable concerne deux types de composants : les zones de texte et les groupes, qui
présentent chacun des caractéristiques propres.

Sur le document interactif, la zone de texte autorise :
la modification de son contenu
sa suppression logique ou physique du document

des zones de texte alternatives, chacune personnalisable ou non personnalisable
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L'accés a la personnalisation d'une zone de texte obéit a la combinatoire de plusieurs régles :
la zone de texte est cochée comme étant modifiable et/ou supprimable sur le modéle Ksl Studio (propriétés
de la zone de texte)
des alternatives sont définies dans le modéle Ksl Studio pour cette zone de texte (propriétés de la zone de
texte)
I'utilisateur doit avoir les droits de modification sur apercu (paramétrage dans Ksl Admin)

si cette zone de texte est un composant partageable du référentiel, elle peut étre définie comme a
personnaliser : la case a cocher "a personnaliser” est sélectionnée dans les Informations de la zone de texte
dans Ksl Office. Cette option informe I'utilisateur sur la nécessité de personnaliser son contenu sur le
document interactif avant de le diffuser.

Sur le document interactif, le groupe autorise :
la personnalisation de son contenu, ce qui signifie que tout ou partie des zones de texte qui le composent sont
autorisées a la modification
sa suppression logique ou physique du document
la suppression logique ou physique de zones de textes, de sous-groupes ou de fichiers externes (Pdf) du
groupe
le déplacement des zones de textes, de sous-groupes ou de fichiers externes au sein du groupe
I'ajout de nouvelles zones de texte, de nouveaux sous-groupes, d'un saut de page ou d'un document externe
au sein du groupe

la proposition a I'utilisateur de groupes alternatifs

A l'identique des zones de texte, I'accés a la personnalisation d'un groupe obéit a la combinatoire de
plusieurs regles :

le groupe est coché modifiable et/ou supprimable dans le modéle Ksl Studio (propriétés du groupe)

des alternatives sont définies dans le modeéle Ksl Studio pour ce groupe (propriétés du groupe)

l'utilisateur doit avoir les droits de modification sur apercu (Ksl Admin)

A l'intérieur du groupe, les zones de texte sont soumises a leur propres régles, définies sur le groupe dans
le référentiel Ksl Office :

autoriser le fractionnement en cas de saut de page

autoriser la modification

autoriser la suppression
Ces deux derniers éléments permettent de protéger des contenus choisis (mentions Iégales non
modifiables par I'utilisateur ou autres textes juridiques sensibles par exemple), quel que soit le contexte

d'utilisation. Ces régles sont prioritaires sur les propriétés du composant dans le modéle Studio.

8.3. La liste des composants personnalisables
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La liste des composants personnalisables est accessible dans la vue "Composants personnalisables” qui est
accessible a partir de la barre d'outils du document interactif.
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1.3, La révision de votre contrat

Cette liste permet :
de naviguer rapidement sur le document produit en présentant la liste des composants
potentiellement modifiables ou supprimables. Elle apporte un gain de temps pour cibler directement le
contenu a modifier notamment dans les documents longs; en cliquant sur un composant, I'utilsiateur
accede directement au composant sélectionné.
de déplacer les zones de texte a I'intérieur d'un groupe, par un simple glisser/déposer ; les composants
se repositionnent alors en temps réel sur le document.

Elle donne également des indications sur la personnalisation du document en cours :

= le composant personnalisable est une zone de texte

= le composant personnalisable est un groupe

le composant est supprimable (suppression logique)

O le composant a été supprimé (suppression logique)

- le contenu du composant a été personnalisé ; il peut s'agir d'une personnalisation de
texte ou de la sélection d'une alternative au composant propose par défaut.

2 Le composant a été ajouté au document, obligatoirement a l'intérieur d'un groupe, etil a
été personnalisé

& Le composant est "a personnaliser”, il ne I'est pas encore

2 Le fichier PDF en annexe a rencontré un probléme au téléchargement

& | Le fichier PDF en annexe est protégé

B Le composant a été ajouté au document, obligatoirement a I'intérieur d'un groupe

& [l existe une nouvelle version du composant (non personnalisé) dans le référentiel

Quelques exemples appliqués :
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B ComptePB - Cas général

Date d'effet - Sans refonte année N 8%

Base résiliation - 3 moisky

B Modalités de réglement 5

B Compiément iégislation 85

B || a= Groupe Législation&Réeclamations =
1.9. Législation traitement données personnelles $
Complément [&gisiation &

% 1:10. Les réclamations

8.4. La table des matieres

La zone de texte est personnalisable et
supprimable.
Elle n'a pas été personnalisée

La zone de texte n'est pas supprimable et
elle a été personnalisée

La zone de texte n'est pas supprimable et
elle est a personnaliser

La zone de texte n'est pas supprimable et
elle n'a pas été personnalisé, mais elle
dispose d'une version plus récente dans le
référentiel

La zone de texte a été ajouté et elle a été
personnalisé.
Elle est supprimable.

Le groupe est modifiable mais il n'est pas
supprimable.

Il est composé de 3 zones de texte avec des
propriétés de personnalisation différentes,
déplagables a I'intérieur du groupe.

La liste des composants personnalisables peut étre remplacée par une vue de type "Table des matieres"
(paramétreé au niveau du projet dans Ksl Admin), auquel cas le bouton d'acces change.

Cette vue suit strictement la hiérarchie du document et fait apparaitre tous les niveaux de texte du

document. Elle est organisée comme un sommaire.

Elle est plus fonctionnelle que la liste des composants personnalisables dans le contexte d'un document long
et trés structuré, en proposant une vue synthétique du document.
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Elle présente les méme caractéristiques, en terme d'interactivité, que la liste des composants
personnalisables, a savoir :

la navigation sur les composants personnalisables

les indicateurs de personnalisation

le déplacement des composants a I'intérieur d'un groupe

8.5. Personnaliser le document

Lancer le document interactif en le sélectionnant dans la liste des services de la vue Production

documentaire. Une vue présente alors les parametres du service:

PROFIL UTILISATEUR®

INSPECTEUR v
B & Feins TYPE DOCUMENT®
& ' FREVDVANCE COLLECTIVE DOSSIER PROIET CONDITIONS GENERALES [ve]

oAl FLUX DONNEES METIER®
- : CG_ConfalSocks +Opions W]

Date defiel du conlral

[ 3mis - Aeswarces Groupes Saé - Condlions particuliges TOYN

En cliquant sur le bouton Personnaliser le document, le document interactif s'affiche:

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 84

111



~
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1.3, La révislon de votre contrat
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Les paramétres sont & nouveau accessibles et modifiables sur la partie gauche de la vue interactive.

Le bouton "Actualiser" doit étre actionné aprés modification des paramétres pour gu'ils soient pris en

compte et que le document présenté a droite soit composé a nouveau.

Pour rappel, les parametres influencent I'appel dynamique de composants, I'assemblage de ces derniers,

et la variabilisation du document par le flux de données sélectionné.

La valorisation des paramétres est conservée lors de I'envoi du document interactif dans le workflow ou

lors de son archivage. Tant que le document n'est pas définitivement figé (archivé dans sa version
définitive) , les parameétres sont potentiellement modifiables sur une action "MODIFIER" associée au

workflow.

Zones de texte personnalisées

Lorsqu'une zone de texte est personnalisable, elle est encadrée en rouge sur le document.

sinistre. Uinterruption de |2 presaription de Faction peut, en ouble, résulter e l'envol dune leltre
recommandée aver accusé de éceplion adressée par I'assiieur 3 Fassuié en ce qui conceme Faction
e paiement de [ prime et par I'assuré 3 I'assulent en ce qui concame 1e iéglement de Fndemnité

12.7. Lalégiglation relative au traitement des données & caractére personnel

Yous vous engager & nous commmuniquer les informations concernant les assurés dans la strict respeci
de la Iégislation relative au traitement des données a caractére personnel en vigusur. ces informations|
P t étre Ges 4 nos e aux 1es prof habilitas, ainsi gu'a)
tous ceux intarvenant dans la gestion et 'exdécution de votra contrat.

En particulier. il est précisé que les données vous concemant el concerant vos salariés son
accessibles par un sous-traitant de I'assureur, situé tant en France gu'aux Etate-Unis et adhérant au
Safe Harbor {accord qui regit les principes de p tion des données p 1 Nous vous
laissons le soin de transmettre cette information a vos salariés.

En retour, les adndrents ont un libre accés aur informations les concernanl, conformément & i3
IEgislation précitée en vigueur. Pour les consulter. s'v opposer. ou demander leur rectification. il leus
suffit de prendre contact avec notre Service Relation Clientéle.
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Double-cliquer sur la zone pour la personnaliser ; I'encadré passe en vert et vous avez accés a I'éditeur de
texte habituel pour modifier le contenu.

SINISTre. LINTEFTURTION 02 i3 PIESCNPTION 02 PACTIoN Peur, en oume, TeSutar 08 renvol 'uns iemne
recommandee avec accuse de réception adressée par I'assureur a I'assuré en ce qui conceme I'action
en paiement de la prime et par I'assuré a I'assursur en ce qui le résl it de i ité

2.7, La lggislation relative au traitement des données a caractére personnel

VDUS VOUuS engagel 3 Nous communiquer les informations concarnant les assurés dans 1a strict respect
de Ia IEgislation relative su traitement des données & caractére personnel en vigueur. ces informations|
pourront 8tre communiquéss 3 nos résceursurs, aux organismes profecsionnels habilitds, sinzi qu'a)
T0US CALIX INTRIVENANT 02ns 12 Sestion et I'exdcution oe Votre contrat

En particulier, il ost precisd gue lez donndes vous concemant et concernant vos salarias sont
accessibles par un sous-iraitant de I'assurewr, situd tant en France qu'auy Etats-Unis et adhérant au)
Safe Harbor (accord qui régit les principes de protection des données personnelles). Nous vous)
laissons le soin de transmettre cette information & vos salariés.

En retour, les adhérents ont un libre accds aux informations fes concernant, conformément & I3
Iégislation précitée en vigueur. Pour les consulter, s'y opposer, ou demander leur rectification, il leur
suffit de prendre contact avec notra Senvice Relation Chentéle.

Les zones de texte encadrées de gris sont des éléments dont le contenu n'est pas modifiable mais qui
répondent a une ou plusieurs des caractéristiques suivantes :

elles sont potentiellement supprimables

des alternatives leur sont associées

elles sont potentiellement déplacable lorsqu'elles sont positionnées a I'intérieur d'un groupe

La barre d'outils de I'éditeur de texte ainsi que ses menus peuvent étre restreints par le configuration de la
vue, et ne comporter qu'un minimum de fonctions.
Le contenu non encadré est le contenu "fixe" et, par conséquent, non personnalisable du document.

Ajouts de composants dans une zone de texte

Dans une une zone de texte modifiable permet a I'utilisateur d'insérer :
du texte libre et des variables,
des tableaux disposant d'un nombre fixe de colonnes et de lignes,
des images sélectionnées sur le poste local de I'utilisateur
des images du référentiel

L'insertion de ces éléments est aussi détaillée dans le chapitre relatif a la création de zones de texte dans le
référentiel.

L'ajout de texte se fait simplement en se positionnant dans la zone de texte. Il est & noter que les styles
applicables dans cette zone de texte sont ceux de sa feuille de styles.

L'ajout de variables se fait également en se positionnant dans la zone de texte, puis en sélectionnant dans

la barre d'outils I'icone ==~ .
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; sont positionnées a I'intérieur d'un groupe

L'insertion d'un tableau se fait simplement en se positionnant dans la zone de texte et en utilisant I'option

Tableau/ Insérer/ Insérer un tableau ou par un clic-droit Insérer un tableau.
L'ajout d'une image est réalisé grace a la barre d'outil de I'éditeur de document, ou par un clic-droit

Format=

Edition=  Insérer=
Déclarer une variable

d
or

Insérer une image locale ou Insérer une image depuis le référentiel.
Tableaux~

Fichier=
e a4 |

[Eal Insérer une image locale
le ronfenu non en

a | »Dlec
[al Insérer une image depuis le référentiel

Annuler
['out 2
puis Iy Coller

B Tout sélectionner

B Insérer un fableau

arer |
trerui  [Za] Insérer une image locale
Srer . . . P .
[Ea] Insérer une image depuis le réferentiel

Options du correcteur orthographigue

La taille des images prises avec un smartphone est de plus en plus importante, augmentant
considérablement la taille des documents les utilisant. Avant d'insérer de nombreuses images dans un

document, veillez a les optimiser afin de générer un document final d'une taille acceptable.

KSL est en mesure d’appliquer une compression des images lors de la génération du document, mais cette
optimisation, méme si elle paramétrable, n'est pas suffisante et un traitement préalable est souvent

nécessaire.

Les paramétres d'optimisation sont nombreux et assez techniques; vous trouverez ci-dessous les 3 régles de
Régle 1 : redimensionner la taille de I'image ; une résolution de 30 pixels par centimetre est conseillée pour

111

base qui permettent d’obtenir une optimisation acceptable :

une bonne qualité d'impression du document
Régle 2 : adopter le bon format d'image ; I'utilisation des formats JPEG et surtout de PNG est conseillée ; des
87

images vectorielles sont également préférables a des images bitmaps.
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Régle 3 : adopter un paramétrage adapté des couleurs; une diminution du nombre de couleurs, voire
['utilisation d'une image en niveau de gris, est susceptible de diminuer la taille de I'image.

Retour a la zone de texte du référentiel
Si le parametre "Autoriser I'actualisation des zones de textes personnalisées” est positionné a "Autoriser"

dans la configuration de la vue pour le profil Office (paramétré dans Ksl Admin), il est possible de faire un
retour au contenu d'origine du composant personnalisé, c'est a dire celui du référentiel.

Sauf dispositions dérogatoires prévues par la reglementation en vigueur, Padhesion est obligatoire i_‘

pour vos salariés répondant a Mensemble das critéres suivants

m iz appartiennant au groupe sssurd,

m iz sont affilies & un régime obligatoire de Securité sociale.

m s hénéficien| d'un contrat de travail en vigueur les salaiiés doni e contrst de travail esi]
suspendu pour maladie, matemité on accident (avec on sans i isation du souscripteur). oul
pour une autre cause avec indemnisation du souscriptenr, s béngficient des garanties du présent]
contrat. Pour les aufres cas de suspension du contrat de briavail vous pouver nous demander|
application des garanties. Aprés notre accord, cetfe extension fera Nohiet d'un avenant & votrel
contrat

Les mandataires sociaux cumulant un contrat de travail avec leur mandat ou les mandataires sociaux
assimilés salaniés au sens du Code de la Seécurité sociale bénéficient du présent contrat ='ils
appartiennent au groupe assure, dans les conditions et imites qui leur sont applicables aux termesy
des dispositions du Code de la Sécurité sociale et du Code du commerce. Le respect des dispositions
l2gales et réglementaires régissant I'ociroi des tages de p ¥ aux ires sociaug
salariés ou assimilés saleriés reléve de 12 seule responsahbilité.

Dans ce cas, une icone Lo s'affiche a c6té du composant personnalisé. Cliquer sur cette icone pour
remplacer le contenu personnalisé par le contenu de référence.

Ce choix multiple est rattaché a une zone de texte ou & un groupe. Il est matérialisé par I'icone 3.
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1.2, La durée de votre contrat

1.2.1. La date d'cfiet

La contiat geoni gfiet s 9013
decernie Qi Sl celie de ga prl
PrEmiar jamiar & shagus annéa

1.2.2, La resiliation

Vous, comme nous, povens iésiler I prisent contrat Pour ceba. une letire recommandée dad dte
aiiesida & 18 paNie COnCEINds, au plus LAIE un moks avanl 18 t6ime annuel du conlral, Is cachet 6 13
Roste fai=e fol Cetfe fedtps doft donc Bre envovée au plus tard ke 30 movembee pour que vote
CONTT (8638 31 31 BSCETINE & MinuT

Cliquer sur l'icbne &i pour avoir la liste des alternatives au contenu en cours et sélectionner la zone de
texte ou le groupe de votre choix. Un retour a la zone de texte initiale est toujours possible dans le
contexte puisque qu'elle est présente dans la liste.

Le contenu d'une zone de texte avec alternative est personnalisable (encadré rouge) ou non
personnalisable (encadré gris).
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1.2.1. La date d'effet

Le contrat prend effet le 01,/01,/2018. A noter gu'il est conclu pour une période allant jusqu'au trente|
et un décembre de I'année de sa prise d'effet et se renouvelle automatiqguement, par tacite
reconduction, au premier janvier de chague année.

1.2.2. La résiliation

Vous, comme nous, pouvons résilier le présent contrat. Pour cela, une lettre recommandée doit étre}
adressée a la partie concernée, au plus tard trois mois avant le terme annuel du contrat, le cachet dej
la poste faisant foi. Cette lettre doit donc &tre envoyée au plus tard le 31 septembre pour que votre}
contrat cesse au 31 décembre.

Lorsque I'actualisation est autorisée et que contenu de l'alternative en cours a été personnalisé, I'icbne

L2 s'affiche & coté de I'icdne des alternatives, pour un retour possible a la version de référence du
contenu présenté.

Les zones de texte et groupes sont potentiellement supprimables.

Une action de suppression est paramétrable :
dans les propriétés de la zone de texte ou du groupe déposés sur le modeéle via Ksl Studio

dans les propriétés des zones de texte déposées dans le groupe, via le référentiel Ksl Office
Cette action permet d'effectuer une suppression logique ou physique d'un composant.
La suppression logique

Une croix rouge apparait au survol sur les composants supprimables :

g (;J..
s@nﬁn' ANIGATION'
¥ ne.@

- i B4
Tout-en-un dans KSL Office Une solution pour les pros

g devient une
i abion.

mbuitive et rapide
eisitable triqus g

Cliquer sur cette croix pour faire disparaitre la zone de texte de votre document :
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Vous utilisez une solution d'emailing en ligne ?

Une fois supprimé, le composant n'existe plus sur votre document mais il est toujours présent, mais
décoché, dans la liste des composants personnalisable (partie gauche). Il suffit de le cocher a nouveau
dans cette liste pour le faire réapparaitre sur le document.

La suppression physique

Un clic-droit sur le composant puis la sélection de I'option "Supprimer la zone de texte" permettent une
suppression physique du composant :

-

Y
@mu mnmmeué/
N

Inserer une nouvelie 2one oe tee
e=ir~ra - Ingeren une Tone o (et fepuis e reSentel |
INVSEIET Un Qroupe de s e e e

Propneiis

Teut-en-un dans KSL Office

Supprimes | Tone de lexe
Llernaiing <'appuie sie e reférenliel gul falege ~PTUT S DROFESSI0NNES OU MAMenng 7 as
toules les essowrces evolutves fi =5, b {1, pour s commercaus et
araphiques, madtles pessannalods), el 31 AVEL LINE MiB2 en (EUvTe
ey STk T 8 ki o mailng devient une
el wértiatis brique de Comrunication

La zone de texte est supprimée définitivement du document et de la liste des composants.

Les variables déposées dans les zones de texte sont valorisées sur I'apercu du document ; les variables
valorisées s'affichent en vert
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Sauf dispositions dérogatoires pévues par la réglementation en vigueur, l'adhésion sst abfigstoirs]|

pour vos salafigs répondant 3 'ensemble des aitéres suvants -

w ils appartiennent au groupe assure.

® e =ont Miés 3 un régime obligatoire de Sécunté cociale,

w s béneficient d'un contrat de travail en vigueur. les salarizs dont le contrat de travell esg
suspendu pour maladie, maternité ou accident (avec ou sans ind isation du ipteur). ou
ROUr une autre cause avec indemnisation du souscriteur, i's bensficient des saranties du présent]
contrat. Pour les autres cas de suspension du contrat de travail. vous pouvez nous demander
I'application des garanties. Aprés netre accord. cette extension fera I'ohiet d'un avenant & votre|
contrat.

Les mandataires sociaux cumulant un contrat de travail evec leur mandat ou les mandataires sociauy
assimilés salariés au sens du Code de la Securité sociale bénéficient du présent contrat =%l
appartiennent au Sroupe assure. dans les conditions et limites qui leur sont applicables aux termes;
des dispositions du Code de la Sécurité sociale et du Code du commerce. Le respect des dispositions
Iégales et réglementaires régissant loctroi des avantages de prévovance aux mandataires sociaux
salaries ou assimilés salariés reléve de la seule responsabilité.

Le contenu variable ne peut pas étre modifié mais il est potentiellement supprimable, selon le
paramétrage de la zone de texte.

Il n'est pas possible de déclarer de nouvelles variables sur un document interactif. Seules les variables déja
présentes (donc déclarées) sur les composants sont intégrables au contenu.

8.6. Construire le document dans un groupe

Un groupe personnalisable d'un document permet, au-dela de la simple modification de contenu, de
réellement construire votre document a partir des composants du référentiel.

Le groupe peut étre pré-rempli avec un minimum de zones de textes, mais il peut également étre vide, c'est
a dire présenter une page blanche a I'utilisateur pour lui laisser la liberté d'insérer et assembler de fagon
personnalisée des composants choisis ou de créer de nouveaux composants propres a son document.

Pour enrichir un groupe, vous avez besoin, entre autres, des composants Zones de texte et Groupes,

présents dans le référentiel. Pour cela, vous avez la possibilité d'afficher le référentiel sur la partie gauche de
I'écran. Seuls les composants sur lesquels vous avez des droits d'accés apparaissent.

#B =
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L'assemblage des composants au sein d'un groupe suit les méme régles que celles de création d'un groupe
dans le référentiel :

les zones de texte et groupes du référentiel sont déposeés : via un drag&drop depuis I'arbre du référentiel vers
le composant précédant la dépose, ou via un clic droit sur ce méme composant, directement sur le document.
L'avantage de I'ajout sur clic droit est la pré-visualisation possible des composants sélectionnés

les zones de texte et groupes locaux sont créés depuis le menu "Insérer" ou depuis le menu qui s'affiche lors
d'un Clic-droit sur le composant

les fichier pdf et saut de page sont insérés depuis le menu "Insérer" ou depuis le menu par un Clic-droit

Les composants du groupe peuvent étre ré-organisés a l'intérieur du groupe uniquement :
sur le document lui-méme, par drag&drop du composant a déplacer vers la zone cible

sur la liste des composants personnalisables, par drag&drop du composant a déplacer dans la liste a
I'emplacement souhaité

Les composants ajoutés sont potentiellement supprimables, logiquement et physiquement.

Quel que soit le groupe ou sous-groupe dans lequel une zone de texte a été créée, sa variante, si elles
existe, est celle définie par la valeur du critere de variante du groupe maitre/racine, et non a celle d'un
groupe intermédiaire.

Par exemple :
Un groupe maitre (racine) utilise un critere de variante "agence"; ce critére peut prendre la valeur 'national’,

‘agencel’, 'agence?2'...
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Certaines zones de texte de ce groupe n'existent que pour la valeur 'agence=national' et d'autres disposent
non seulement pour la variante 'national’ mais aussi pour certaines agences

Ce groupe peut contenir un sous-groupe variant qui correspond au critére '‘agence=national’,
Ce sous-groupe contiendra les zones de texte variantes d'une agence de plusieurs zones de texte

Ce sous-groupe inclura les zones de texte avec la variante 'national’ si la variante "agence" n'existe pas

La maintenance du groupe maitre dans le référentiel présente un comportement identique.

8.7. Ajouter des documents externes PDF

Il est possible d'ajouter des documents au format PDF a un document interactif, mais seulement a I'intérieur
d'un groupe autorisé en modification.
Ce document externe peut étre inséré indifféremment entre deux zones de texte, en début ou en fin de
groupe ou au sein d'un groupe dédié :

En particulier, il est précisé que les données vous concemant et concernant vos salanés sont]
accessibles par un sous-traltant de I'Assureur, GItUE tant en France qu'aux Etate-Unis ot adhdrant au
Safe Harbor (accord qul régt les principes do p 1 0es L R
laiss0ns le s0in de lransmetie celte information 3 vos salarids. INSérer une nouvelie Zone e texte

Inzérer une zone de texte depuis le référentiel
H:10.Les réclamations INSErer un NoUVesU groups
INSErer un groupe depuls e référentiel

Vous davez dans un pramier temps, contacter par téldphone ou par &crit votre E -
Service Relation Client2le. '“53"3' un fichier pdfioeal

Inzerer une wrl vers un pdf
Suite & cet appel, et si une incompréhension subsiste, vous pouver faire appel at = : 2
Clientéle Assurances Colleciives en écrivant & Padresse suivante INSGTEEIn: PRE depils:lo irentin)
Inzérer un saut de page
AXA France

Service relation Clientéle Assurances Collectives Propridtés

313 tenasses de 'Arche |

par glisser déposer a partir du plan de classement du référentiel ou Clic droit/Insérer un pdf depuis le
référentiel

Clic droit/Insérer un pdf local pour insérer un pdf disponible sur votre poste local (upload)

Clic droit/Insérer une URL vers un pdf pour accéder a un pdf disponible via une adresse web ; les
préfixes http et https sont autorisés.
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L'insertion d'un document pdf provoque systématiquement un saut de page sur le document en cours.

Il est intégré a la liste de ses composants ou a son sommaire, selon la présentation choisie.

L'annexe peut étre supprimée physiqguement ou logiquement sur le méme principe que les composants
internes au document.
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Si 'URL de l'annexe ajoutée au document est modifiée dans le référentiel, cette mise a jour sera
automatiquement répercutée sur le document interactif lors de son actualisation ou de sa réouverture s'il
est archivé.

Téléchargement d'une annexe locale non terminée (upload) ou en erreur

Cela peut se produire lorsque le navigateur est fermé alors que le téléchargement est en cours, ou que
I'URL pointe sur une annexe qui n'existe plus.

Dans ce contexte, seul le lien logique de I'annexe est conservé ; le fichier PDF n'est pas physiquement
présent sur le serveur, il ne peut donc pas étre exploité pour générer le document global.

L'anomalie est détectée lors de I'apercu du document au format PDF
L'interface propose de re-télécharger les fichiers et donne un message d'avertissement clair en
pointant le fichier problématique
En actualisant (refresh) le document, sur le sommaire (ou la liste des composants personnalisables), un
drapeau rouge s'affiche a c6té du PDF concerné

! Exampia_Fanmulais_complst o ‘

Lo

Conditione Générales - Santé Entreprss

| |
11 10.Les réclamations

Pour télécharger a nouveau I'annexe, sur le sommaire (ou la liste des composants) :
clic droit sur le PDF au drapeau rouge
sélectionner "propriétés", modifier I'URL (ou non) puis "actualiser" pour relancer l'upload

Les PDF protégés
Seuls des fichiers PDF non protégés peuvent étre inséré a un document interactif.

L'insertion d'un PDF protégé pose en effet un probléme lors de I'assemblage du document global, sa
renumérotation ou lors de la sélection ou la suppression de certaines pages par l'utilisateur. En cas de
probléme, la seule solution est la suppression du PDF protégé et son remplacement par une version non
protégée.

La protection d'un document PDF est détectée :
lors de I'apercu PDF du document interactif, s'il s'agit d'un fichier PDF déja intégré au document sur
une version antérieure de Ksl Suite (sans contrble de protection), l'interface donne un message clair.
Une action "Actualiser" fait apparaitre un indicateur "document verrouillé" a c6té du PDF concerné.
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Vous ne pourrez en aucun cas générer un document PDF global tant que le fichier n'aura pas été
supprimé ou remplacé.
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Si I'url de votre document PDF pointe vers un fichier protégé : ce dernier sera également détecté lors
de I'apercu PDF avec un message "I'URL... n'est pas un fichier valide". Une action "Actualiser” fait
apparaitre un drapeau rouge indiquant que le fichier PDF est corrompu. Vous devez supprimer le
composant PDF ou faire pointer I'URL de ce composant vers un nouveau fichier non protégé.

En amont, lors du téléchargement du document PDF par I'utilisateur : un message est donné en fin de
téléchargement sur l'impossibilité d'insérer le PDF protégé au document en cours. Le document est
alors supprime.

8.8. Actualiser le contenu d'un document interactif

L'actualisation d'un document interactif, qu'il soit en cours ou archivé, consiste a mettre a jour
volontairement son contenu a partir du contenu référencé (du référentiel).

Par conséquent, I'actualisation touche potentiellement I'ensemble des textes partageables déposés sur le
document.

Le document interactif doit étre figé pour conserver son contenu a l'instant T, qu'il soit en cours de
personnalisation, validé ou archivé.

Cette action permet notamment de préserver l'intégrité d'un document contractuel, tout en gardant le
document "vivant", c'est a dire la possibilité de le personnaliser encore ou d'actualiser des éléments
juridiques lors d'une re-souscription par exemple.

Le service systéme "FreezelnteractiveDocument" est utilisé dans ce contexte. Il fera I'objet d'une action
"Figer document" dans le groupe d'actions associé aux documents interactifs (KSL Admin).

Sur le document interactif, I'utilisateur cliquera une seule fois sur cette action puis le document sera
automatiqguement figé a chague nouvelle sauvegarde.

Il est également possible de figer le document de fagon plus implicite, sur une action d'envoi dans le
workflow ou d'archivage (option "FreezeDocument"” du service d'archivage du document interactif).

Ce document, propriété de Naelan, ne peut étre utilisé, reproduit ou divulgué sans autorisation préalable. 95 | 111



Il existe deux actions d'actualisation composant par composant, dont les indicateurs sont directement
visibles sur le document :

ASSURANCES GROUPES - ContratGroupe Condimions Géneérales 0272018

Fichier— Ediion~ Inserer- Format~ ableaux~ Composants du groupe~

B[ 2. & > B e ||| | A

indemnizsé par ce dernier.

Conformément & ['aricle L 114-2 du Code dec ac._suraai:as, 3 prescription est inlermompus par ung
des causes ordinaires diinterruption de la prescription et par la designation d'experts 3 la suite d'un
sinletre. Linterruption da I3 prescription de Iaction peut, en outre, réculter de I'envol d'une lettra
recommandée avec accusé de re: dressée par I @ l'assure en ce qui concemne ['action
en paiemant de la prime ef par Passuré 2 I'assureur en ce qui conceme ke réglement de Mindemnité:

]

1.9. La |&gizlation relative au traitement des donnéss & caractére personnel

Vous vous engagez a nous communiquer les informations concemant les sssurés dans la strict respect
de I3 législation relative au traitement des données & caractére personnel en vigueur ces infomations
Efre comr iquées & nos 1é aux i professionnels hzhilités, ainsi qu'a

tous ceux Intervenant dans Ia gestion et 'exdcution de votre contrat.

En particulier, il est précise que les donnees vous concernant et concernant vos salariés sonf
accessibles par un sous-traitant de I'assureur. situé tant en France qu'aux Etats-Unis ef adhérant au
Sale Harbor [accord gqui 16git les principes de protection des donndes personnelles). Nous vous!
laiz30ns g 30in de transmetire cette informmation & vos salariés.

En retour, les adhérents ont un libre accés sux informations les concernant, conformément a fa
I8gislation précitée en vigueur. Pour les consuller, s'y opposer, ou demander leur rectification, il leur
Suffit da prendre contact avec notre Senice Relatlon Cllantdle.

1.10.Les réclamations

Vous devez dans un premier lemps, contacter par 1éléphone ou par &orit votre conseiller ou volre
Service Relation Client2la.

PPar la suite, et si une incompréhension subsiste, vous pouvez faire appel au Sendce Relation Clientéle]
Assurances Collectives en écrivant & l'adresse suvante

w Retour a la version de référence
Applicable sur toutes les zones de texte personnalisées.
Ce bouton apparait pour permettre a I'utilisateur de remplacer le contenu personnalisé par
celui du référentiel.
Cliguer sur le bouton pour reprendre la zone de texte du référentiel.
L'acces a cette action est paramétrable dans la configuration du profil Office (Ksl Admin)

Actualiser le contenu

Applicable sur les zones de textes personnalisables non personnalisées, uniquement si la
date de mise a jour de la zone de texte dans le référentiel est supérieure a celle présente
sur le document.

Ce bouton indique a I'utilisateur qu'une mise a jour est disponible pour la zone de texte
ciblée.

Cliguer sur le bouton pour la mise a jour effective.

Indicateur de mise a jour

Visible sur la liste des composants personnalisables, il est I'équivalent de I'icbne
d'actualisation du contenu sur le document (en non cliquable).

Cet indicateur permet de naviguer trés rapidement vers les composants a actualiser

5= Document
Date defizt - Sans refonte année N 8%
% Base resiliation - 3 mois L 07

B () 5= Groupe cotisaions personnalisation

B Modailies de réglement 73
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Ces actions sont également appliquées aux alternatives ainsi qu‘aux variantes affichées.

Si le document a été figé, deux actions globales sont disponibles, via le menu de I'éditeur, pour permettre
une actualisation rapide sur I'ensemble du document.

Document / Actualiser depuis le référentiel

Fichier= Eadmon+ (nsérer= Format~ ableaux= o * Documentr Actons=
= e | | Ky B B e | ol il S (| 1 Proprigtés
Ingemnise par ce dernier. 2 Rafraichir

Conformément a larticle L. 114-2 du Coda des sssurances, la 3 = 5 5 n
S : = e Artualiser depuis le référentiel

des causes ordinaires d'inferruption de la prescription et par la

sinistre. Linterruption de la prescription de I'action peut, en ot [+ Afficher la valeur des varables

recommandée avec accusé de réception adressée par 'assureur & SEC —

Actualisation depuis le référentiel

@ Actualiser toutes les zones non modifiables et non modifiges

) Actualiser seulement les zenes non modifiables

La case a cocher "Actualiser toutes les zones non modifiables et non modifiées" permet de mettre a jour
tout le contenu fixe du document
et toutes les zones de texte modifiables non modifiées

Restent les zones de texte personnalisées qui seront mises a jour a l'unité.

La case a cocher "Actualiser seulement les zones hon modifiables" permet de mettre a jour
tout le contenu fixe du document
Les zones de texte personnalisables, personnalisées ou non, seront mises a jour a l'unité

Il est demandé une validation complémentaire pour les deux traitements.

Le résultat des traitements est immeédiatement visible sur le document en cours :
Lorsque le premier traitement est lancé, le contenu des zones de texte avec un bouton d'actualisation
vert est mis a jour, et le bouton d'actualisation disparait a la fois du document et de la liste des

composants personnalisables.
Le texte fixe est immédiatement mise & jour dans les deux contextes.

L'acces a ces actions globales est paramétrable dans la configuration du profil Office (Ksl Admin)
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Le contrat est un document que le conseiller doit personnaliser pour son client. Une grande partie de ce
document est disponible en lecture seulement, notamment a cause des mentions juridiques et légales, et
des informations institutionnelles de I'entreprise.

Lorsque le conseiller produit un nouveau contrat, le modéle interactif assemble les contenus selon des
regles métiers impactées par des parameétres ou le flux de données. L'intégralité du contenu provient du
référentiel.

Lorsque le conseiller personnalise un texte, il a toujours la possibilité d'effectuer un retour a la version

du référentiel
Tant que le contrat est en cours, il n'est pas figé ; ce qui signifie qu'il hérite implicitement des derniéres
modifications effectuées dans le référentiel. Cela concerne le contenu non personnalisé et le contenu
en lecture seule.
Si le conseiller dispose d'une action "Figer" et décide de bloquer son contrat a l'instant T, le contenu du
document n'est plus impacté par le référentiel
Dans ce contexte, I'actualisation du document devient explicite. Lors de la réouverture de son contrat, le
conseiller dispose des indicateurs & pour mettre a jour a l'unité les contenus non personnalisés, si une
version plus récente a été détectée dans le référentiel.

S'il a été habilité, il dispose également des deux options qui permettent une actualisation globale rapide du
contrat (contenu en lecture seule et/ou non personnalisé), a partir des derniéres versions du contenu
disponible dans le référentiel.

Les options d'actualisation mises a disposition sont identiques, que le document interactif soit
en cours et figé via le bouton d'action
ou figé lors de son archivage, et repris apres une période plus ou moins longue

8.9. Mettre a jour le référentiel a partir du contenu personnalisé

Si le paramétre "Autoriser la mise a jour des zones de texte du référentiel depuis KID" est positionné a Oui
sur la vue dans la configuration du profil (KSL Admin), il est possible de mettre a jour le référentiel a partir de
contenus personnalisés sur le document interactif.

Cette fonction permet de créer un document avec un contenu cohérent, qu'il est parfois plus facile de
compléter qu'un ensemble de zones de textes discontinues dans le référentiel. Elle évite un report en

proposant une mise a jour automatique, en un clic, des contenus choisis.

L'action "Enregistrer la zone de texte dans le référentiel” est accessible sur le menu clic droit, sur une zone
de texte personnalisée.
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Cliguer sur I'action pour enregistrer le nouveau contenu de votre zone de texte dans le référentiel

Puisqu'elle touche le contenu du référentiel, cette mise & jour impactera potentiellement tous les documents
qui partagent cette méme zone de texte.

Le cas particulier des variantes

Sur un projet avec variantes "agences" (par exemple), lorsque le document est créé dans I'agence 01, la mise
a jour ne touchera jamais la variante de référence (celle du siege), y compris si cette derniére est présentée
et personnalisable sur le document.

Dans le référentiel, I'action va créer une variante "01" de la zone de texte avec le contenu personnalisé, a
partir du code agence présent dans les propriétés utilisateur.

8.10. Les actions sur le document
La barre haute du document présente un ensemble de boutons d'actions configurés pour le document

interactif. Elle est variable selon les habilitations de I'utilisateur (ou de son groupe) et peut également varier
d'un document a l'autre.

e
0 i

Les boutons graphiques ne représente pas obligatoirement la liste exhaustive des actions disponibles sur le
document ; il s'agit en général des actions les plus utilisées dans le processus métier. La liste exhaustive des
actions est disponible sur le menu/Actions ; il suffit de sélectionner une action de la liste pour la lancer.

1 L
o (o] ﬁ EMAILING - Teasing Responsive Email Designer

Fichier> Edifon~> Inseer~  Fomal>  Tableaux~ Coecument>  Aclions»

o O = L T B S A () s M == 1 Prévisualiser l'email

Tesler [a campagne Emalling

Lancer la campagne Emaliing

Archiver la campagne
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Les actions sur le document interactif présentées ci-dessous restent des exemples de processus
relativement généralistes et communs aux projets. Les boutons d'actions étant paramétrables, il ne sont pas
forcément représentatifs de votre contexte.

Cette action est la premiére disponible sur la barre d'outil de I'éditeur.
Elle permet a I'utilisateur d'enregistrer son document.

Fichier-  Edibion = nseer- omE Tableaux - Composants du grodpe = Lrocument = Actions -
U

| | | | M B B

Elome | o bR > 8~ M = = a & % o= g

Lors du premier enregistrement, il est obligatoire de nommer le document. Le commentaire est facultatif
mais utile en cas d'envoi en validation ou sur la reprise d'une personnalisation par exemple.

Propriétés du document
Libelle | ConfratGroupe NAELAN 0272018

Commentaire | Heveria résiitation

Les informations sont & nouveau accessibles et modifiables en cliquant sur le bouton "Informations",
premier bouton d'action de la barre haute du document.

54

(o
<

Il est possible d'associer automatiquement le nommage/I'enregistrement obligatoire du document a une
ou plusieurs actions choisies (apercu, diffusion, archivage,...).

L'apercu du document présente le rendu final paginé. Il est généralement attendu au format PDF, qui
donne rapidement accés a un enregistrement ou a une impression locale.
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Si le document appelle un grand nombre de pages annexes (pdf externes) qui démultiplie les pages
affichées, il est possible de paramétrer I'apercu avec ou sans ces annexes.

Certains processus requiérent des apercus sous un autre format : word pour obtenir un document externe
modifiable, ou encore html pour les corps de mail responsive par exemple (email de gestion, marketing ou
commercial). Dans ce cas, un bouton plus générique est disponible (icone "ceil").

0
Le bouton d'impression peut donner accés a différents processus, selon le scénario associé a I'action, de
I'impression locale a I'envoi dans une file d'impression centralisée.

Cette action, s'il s'agit d'une impression centrale par exemple, fera disparaitre le document de votre
corbeille.

0 o =8

Ce bouton fait disparaitre le document de votre corbeille de documents en cours pour I'envoyer dans
un workflow de validation : le mettre a disposition d'un "valideur" dans une corbeille de documents a valider.

ou un workflow de conception : donner la main a un nouvel utilisateur sur le document pour qu'il compléte sa
partie.

Dans les deux cas, le document interactif est accessible en modification dans les nouvelles corbeilles,
potentiellement sur des parties différentes selon le profil de I'utilisateur.

Cette action de diffusion est un envoi mail.

Si I'adresse email du destinataire est précisée dans le flux qui accompagne votre document, elle est
directement exploitable par I'action.

Si I'adresse email est un des parameétres de lancement du document, elle est directement exploitable par
I'action et peut étre modifiée avant le lancement.

Si I'adresse email n'est pas disponible, la saisie de cette adresse vous est demandée lors du lancement de
I'action.

[l'y a deux processus possibles sur un envoi de mail :
I'envoi de votre document en tant que corps de mail (ce qui est le cas depuis la vue "emailing")

I'envoi de votre document en piéce jointe
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L'archivage du document implique sa disparition de la corbeille des documents en cours

L'archivage peut étre effectué sous plusieurs formats selon votre processus métier :

archivage au format interactif ; le document reste "vivant" au sein de l'archivage. Il peut étre repris et
ré-exploité (reprise d'un contrat pour re souscription par exemple)

archivage technique ; il s'agit d'une rétention du document au format pivot (.ksd), généralement temporaire,
qui permettra un traitement de masse des envois par exemple (tri, regroupement, éclatement).

archivage au format final ; c'est I'archivage du document au format pdf
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Les documents archivés :
sont consultés par les utilisateurs, sous habilitations, via KSL Office
sont exploités par des scénarios de "post-production” pour la diffusion multicanal, I'archivage en
GED,...
passe d'une corbeille utilisateur a I'autre dans le contexte d'un circuit de rédaction ou de validation

9.1. Le document archivé

ATIMIN ER_A Allv| 4 @ g
Proaduction socumentars Ressources
Recherche iwe
DOCuments aicnives
Type(s) de dacument|s) recherché(s) -
hio e Contrat Type de document el Référence Entreprise
Etat workflow . v e Effel
Date anchivage - du - au )

Pl % Conires Ty de documars Nom i projet Fédiearea Enreprise Etat woraflow vergin Db Effer Dats arenivage

] oo L] ECLIILIERE PR Condtions Géndraies: EBE_PREVI ALDE 1 HEE

VANGE - CondBions Gengraka AVALIDER 1

PROUET SIEN ETRE PREVDVANCE - Prajet AVALIDER 1

Le premier onglet accessible sous l'archivage est la "Recherche libre".

Il s'agit d'une recherche générale capable de remonter tous les documents archivés, quel que soit leur
nature ou leur date d'enregistrement.

Cet écran présente un ensemble de critéres de recherche et une liste de documents.

Sur une tres forte volumétrie de documents stockés, il n'est pas conseillé de lancer cette recherche sans
avoir saisi de criteres ou des critéres peu discriminants, sous peine de ramener une liste de documents trop
volumineuse qui sera difficilement exploitable.

Pour ne pas peénaliser les temps de traitement, le nombre maximum de documents ramenés est
paramétrable au niveau du projet.

Si le nombre de documents ramenés est supérieur a ce nombre maximum, un second parametre projet
"Limiter la recherche libre" permet de remonter une erreur explicite a I'utilisateur.

Les criteres de recherche

Le premier critére est le type de document (facture, contrat, annexe...), a choisir parmi la liste proposée.
La sélection du type de document est susceptible de faire varier la vue, critéres de recherche a saisir et
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colonnes de la liste.

Les critéres suivants sont des propriétés fonctionnelles (N° de contrat, Référence client, état dans le
workflow...) et des propriétés systemes (date d'archivage, titre du document,...), associées au document ;
chaque document est stocké avec une carte d'identité qui regroupe ces deux types de propriétés.

Les types de documents et les propriétés fonctionnelles sont paramétrables (KSL Admin).
Cliguer sur "Rechercher” pour lancer la recherche.

La liste des documents

La liste des documents sélectionnés apparait.

Chaque colonne est potentiellement un critére de tri : cliquer sur le libellé en entéte de colonne pour faire
apparaitre I'ordre de tri, croissant ou décroissant (fleche ascendante ou descendante).

O Date archivage ¥ Trire du documeant Propriétaire
14-02.2018 10:55:30 Train tebletis ACMIN

o0

O 0 13-02-2015 14.04.23 Newsieller 1212015 USER

00 13-02-2018 120037 teasing4 ACHMIN

| D 01-02-2018 182470 Teasing Emal Designer 02018 ACMIN

HE| 01-02-2018 18:22.31 Mewsictter NAELAN ADCMIN

Certains boutons d'actions sont accessibles au niveau "liste".
"Supprimer" par exemple, si I'utilisateur est habilité sur I'action.

Recherche libre

Documents archivés

Typels) e document[s) recherchels) ¥
Titre du document Cate archivage  du = au
Proprietairs
1
| Diale archivage Titre du docEnsnt Proprigtaie Type e document Etat workNow
EREE 14-00-2046 10:55:30 Tran bablett= ADKIH Campagnes Emailng ARCHIVE
O @ Newelattar D2Z013 USER Camgsgnes Emalng ARGHI
< L easingd ADMEN Campagnes Emailing AR
OO Teasng Emall Desgner 12013 AOMIN Campagnes Emailng
0, N I Y B B e Hewsietier MAELAN ADMEN Campagnes Emaling
SUPPRIMER:

Dans ce contexte, I'action est mono ou multi-sélection (cases a cocher).

sur la liste, cliquer sur I'icone [ ] du document que vous souhaitez consulter.
Vous accédez alors au deétail du document : a sa visualisation ainsi qu‘aux informations de sa carte
d'identité.
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Le document est consultable au format PDF dans un environnement Acrobat Reader.
La partie droite présente la liste des propriétés. Seul le commentaire est modifiable.

Certains boutons d'actions sont accessibles au niveau "détail".

"Supprimer"”, par exemple, pour sécuriser I'action en obligeant une action unitaire aprés consultation du
document. Mais également "Envoi mail", "Imprimer"...et autres actions plus spécifiques au workflow
(modifier, valider, refuser, archiver...)

"Retour liste" permet de revenir a la liste globale des documents sélectionnés.
9.2. Les corbeilles
Les corbeilles sont des onglets pré-définis (paramétrés dans KSL Admin). Elles contiennent implicitement les

clés de recherche des documents et donnent un accés rapide aux documents les plus souvent sollicités :
contrats a valider ou a compléter, derniers dossiers, derniéres factures...

ADIMIN ASSURASN] A 0 (]
ProduCtion docimentaie REsSOUTes
Contitions
Résulial de 2 regudte ‘Condiions Gansrakes A Valider
1
o e Cantrat. Type de docament Nom du projet Afierence Enfrapras Etat workflow Wersion Date Efist Date archivage.

[ SPCITMS oE BEN ETRE PRE £ EBE_PREVIM & vl 1 WO L0026 16:0204

O O seezms PROET BEN ETRE PREVOYANCE - P EHE_PREVIM 1 20402018 18:00 48

= 2 documentin) Touvéis)

La corbeille ne présente pas de criteres de recherche mais directement la liste des documents, résultat de
de la "requéte pré-définie" qui lui est associée.
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9.3. Archiver un document externe

Si I'archivage concerne en majorité les documents produits par KSL Suite, il est également possible d'archiver

tout type de documents externes, comme des brochures ou des annexes exploitées dans le processus de
diffusion par exemple.

L'onglet
Admin).

Créaton qune nowuells an hve

Type de dociiment
Tiire :

Fichier

Nombre de pages
Commentaire |

AIChver les dependances (ks uniguemeant) ©

DiateEffat
Intitube
ReDaoc
Typelac

Version

Frodiiction documentaire

Annexe Conlrat Groupe e
PROCESSUS METIER REVZ01E
[E%5_Demosyaa, POCyAxaSante_FOC_(RI0IE\FOC ANA - MarERDemvreDuFrac Farcour. |

33

01/01/2108
PROCESSUS METIER REV2015
ADMIN_PM_DOSGROUP

1.03 =

"Archivage d'un document externe" doit étre disponible (vue paramétrable pour le profil - KSL

Saisir les informations de la carte d'identité du document ; les éléments obligatoire sont marqués d'une
étoile rouge.

Le type de de document, a choisir parmi la liste - les documents externe font souvent I'objet d'un ou
plusieurs types de documents dédiés.

le titre, en saisie libre
le nombre de pages
un commentaire facultatif mais qui peut servir de description détaillée

I'archivage des dépendances si vous stockez un format .ksd (propriétaire KSL)

les propriétés fonctionnelles qui ont été paramétrées (y compris le caractére obligatoire) pour le type

de

document

Sans oublier le fichier, en bouton "parcourir” pour une recherche locale du document a importer.

Le document externe importé, un pdf dans notre contexte, estimmédiatement consultable dans I'archivage,

en précisant le type de document par exemple.

Documents archivés do fype ‘AnnexeContraiGoups’

Type(s) de document{s) recherché(s) Annexe Contrat Groupe ~

REfErence annexe Intitulé - | Wersion -

Diate aichivage = du ] all | lia Proprigsaine

1

Fetenence arnexe Intstule Werson Date Effet
PM_DOSEROUP PROCESSUS METIER REVZIE t Dn-aa

Date srchivags Propretain

20007018 164451 usER

| + % document]sh trouveds]
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Archivage dun document externe
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a 5 Infitul  PROCESSUS METER REV20E

= Version 1
~ Focus sur le contenu des paragraphes variabilises Date Efet © m-mams
Date archivage @ 20022016 #4451
Propriétame - USER
" Les conditions génerales et la notice partagent un ensemble de paragraphes - -
personnalisables, ce qul nous permet de gerer un ssul modele de document.

Madifier Commentalre Retour Hste

Le contenu hautement variabilisé de ces paragraphes paut étre géré dans un fichier
axtame (typa .csv par exempla)

“ Surle modéle, dans KSL Studio, la lecture de ce type de table de cormespondance est une
action native simple a mettre en ceuwe (description des champs et separateurs),

9.4. Dans le workflow

Les documents archivés dans un contexte de workflow ont un état/statut particulier. Il s'agit de documents
interactifs collaboratifs.

Le document est unique et integre dans le workflow, quel que soit I'étape ; il circule de fagon linéaire en
changeant d'état.

Les collaborateurs auront différents priviléges sur ce document : valider (ou refuser), revoir, compléter,
diffuser, archiver...

Ce circuit de validation permet de dématérialiser le processus de décision. Le document est transmis a un
ou plusieurs décisionnaires qui peuvent le valider, le refuser, demander des modifications ou le modifier
eux-méme avant sa diffusion.

A chaque étape du workflow :

le document change d'état

il est déposé dans une corbeille dédiée (pré-définie), accessible a un profil d'utilisateur habilité : "documents a
valider", "documents a diffuser”, "documents a revoir", etc.

cet utilisateur dispose d'actions adaptées a I'état du document : "valider" ou "refuser" pour un document a
valider, "modifier" pour un document & revoir, "diffuser" pour un document validé, "archiver" pour un

document validé, etc.
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Un circuit de rédaction permet la mise en place d'une création collaborative du contenu du document, qui
reste toutefois séquentielle pour éviter "lI'écrasement” qui peut se produire lors d'une modification
concurrente.
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Le dictionnaire de traduction est accessible si la vue a été configurée dans le profil utilisateur. Il est défini
globalement, partagé par tous les projets du serveur, ou par projet.

Lorsqu'un projet est multilingues, le dictionnaire contient la traduction des libellés déposés sur la maquette,
dans la langue de référence (de votre choix) et toutes les langues cibles.

[l est complémentaire a la gestion des variantes "langues” sur ce méme projet pour les composants plus
avances tels que les zones de textes et les groupes.

La gestion du dictionnaire de traduction est collaborative, d'autant que ce dernier est partagé entre les
projets.

Ce dictionnaire est accessible a partir de I'onglet "Dictionnaire" :

ADMIN SER_ASSURAw|| % 0 (V]
Production documentaire RESSOUITES Contrats - Workflow et archives
Gestian des traductions
Pays cible ~ usa ™ Pays de référence france |||
Mol-Cke | Masquer les libelids déf traduits F]
T ¥AEET R
Mot-Cié Pays de rifirence Pays cibk
COMPOSANTS DU PROJET PROJECT'S COMPONENTS
i Somponents withoar Iminnon
Used components
Creation condiion
Frining eondrion
Condision de lecluae Reading condlien
Caondition de maddfication Modified condition
Conamang Conanons

Condision de suporession Rermovel condition
COTISATIONS

Create

CROUPING CRITERIALS)
Dete

dey

deys

Decernber

Defaul

af the piar

Descripaian

Sélectionner le pays cible pour la traduction et le pays de référence.

Masquer (ou pas) les libellés déja traduit pour le pays cible ou rechercher précisément, par mot-clé, le
libellé que vous souhaitez traduire.

cliquer sur Rechercher

les libellés se présentent dans |'ordre alphabétique
Cliquer sur le mot clé de votre choix, le détail de traduction du libellé apparait

Modifier ou compléter la traduction
Cliquer sur Valider
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Modification de la traduction - Pays cible . usa
Mol-Clé ~  composantsProjat
Libellé de référence © COMPOSANTS DU PROJET
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