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‘ Finaliser un document etz osece

Confederaziun svizra

La commande finaliser vous permet de convertir un docu- Editer Dossier «Schulung (92-63)» D w Ed &0 & ‘:,
ment dans un format d’archivage PDF et prévenir tout trai- ' -
tement ultérieur. | Données de base | | Ortsbezug | | Contenus | | Opérations d'affaires (3) | | Envoi (0) | | Signatures (0) | | Entrées de calendrier (0) | | Données de référence (0) |
| Mots clés (0) | | Renvois (0) | | Processus | | Remarques sur le processus | | Commentaires (0) | | Historique |
Voici comment finaliser un document : 0 Nom 1| Contenu Etat ‘ @w
[_¥ Nouveau: Document
Dans le menu contextuel du document, sélectionnez « Fina- o@ 0 ficteshinym St lngdoex &l Ouvrir contenu  Copier lien hypertexta En cours d'éq chiffré

|\_u Finaliser |, " Nouveau:
Document(s)

0 liser ». Le statut du document passe a « Finalisé ». Le sym-
bole du type de fichier est remplacé par le symbole PDF. A e

) Aktennc 8 Modifier l'enregistrement Ouvrir contenu  Copier lien hypertexte En cours d'é

_—] Nouveau: Document

«/  Signer a partir d'un modéle

L. . O b @ARE-E-Q Verrouiller En cours d'é : LI

Pour remettre le document dans son format original, cli- Nouveau: Sortie 3

. . . . Afficher dans l'apergu des documents | partir d’un modéle
quez sur « Annuler la finalisation » dans le menu contex-
9 tuel. Vous pourrez ainsi a nouveau modifier le contenu et
les métadonnées.
Editer Dossier «Schulung (92-63)» Dw Bl &0 & Q

| Données de base | | Ortsbezug | | Contenus | | Opérations d’affaires (3) | | Envoi (0) | | Signatures (0) | | Entrées de calendrier (0) | | Données de référence (0) |

| Mots clés (0) | | Renvois (0) | | Processus | | Remarques sur le processus | | Commentaires (0) | | Historique |

| ! contenu Etat Standard V]S ™ A~
¥ Nouveau: Document
2 Acta Nova Schulung.docx Quvrir contenu  Copier lien hypertexte En cours d'édition (Finalisé) = chiffré
lo  Annuler la finalisation,_fh, 1 Nouveau:
= : 7 B Document(s)
) Aktennd 8 Modifier l'enregistrement Ouvrir contenu  Copier lien hypertexte En cours d'édition (Approuvé
o . _1 Nouveau: Document
J  signer a partir d'un modéle
MelARE-E-| O Verrouiller En cours d'édition Nouveau: Sortie a
. Afficher dans I'apergu des documents partir d'un modéle

Note :
Lorsque vous finalisez une sortie, le systeme établit des
copies au net de la lettre rédigée (un PDF par destinataire).

Une fois le document est finalisé, il n’est plus possible d’uti-
liser les fonctions « Viser » et « Approuver ». Le cas éché-
ant, pensez a viser ou approuver le document avant de le
finaliser.
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