EXPORTATION DE DOCUMENTS

3¢ AlphaCCO

Exportation de documents

Cette fonctionnalité vous permet de rechercher et de télécharger depuis la plateforme tout
document téléversé, joint lors des soumissions ou des approbations, ainsi que les fichiers
d’instructions et ceux de la bibliothéque de documents. Pour cela, vous devez disposer du

réle de superutilisateur.

ETAPE 1

Pour exporter des documents, allez dans le menu de la plateforme Rapports—=>Exportation de

documents.
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Figure 1: Page menu exportation de documents
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Formulaire

Max
R tnge @ frsingfrencry
Source dudocument  Selectionner ~ | Utilisateur
[u] | (o Effacer os finre
Lignesparpage 50 v 1-50de 203 >
Source du document Utilisateur Date de téléversement
Resultat de sélection scheduledjobhost 0 17/02/2025 02:00 a
Resultat de sélection scheduledjobhost 0 17/02/2025 02:00 H 8
Resultat de sélection scheduledjobhost ) 16/02/2025 02:00
Resultat de sélection scheduledjobhost O 14/02/2025 02:00
Resultat de sélection scheduledjobhost 0 14/02/2025 02:00
Resultat de sélection scheduledjobhost O 14/02/2025 02:00
Bibliothéque de documents o e 0 10/02/2025 14:42
Resultat de sélection scheduledjobhost O 01/02/2025 02:00
Resultat de sélection scheduledjobhost 0 31012025 02:00
Resultat de sélection scheduledjobhost D 31/01/2025 02:00
Resultat de sélection scheduledjobhost O 27/01/2025 02:00
v
Lignes parpage 50 ~  1-50 de 203 >
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ETAPE 2

Effectuez une recherche du document en utilisant le champ de recherche ou appliquez les filtres ci-
dessous :

e Formulaire : Permet de rechercher les documents associés a un formulaire spécifique.

e Source du document : Les documents peuvent étre ajoutés a la plateforme a partir de plusieurs
sources (instructions, approbations, rapports et résultats de filtrage, soumissions a un
formulaire ou bibliotheque de documents). Ce filtre permet de sélectionner la source
appropriée pour affiner la recherche. Vous pouvez également choisir "Sélectionner tout" pour
une recherche plus large.

o Utilisateur : Permet de filtrer les résultats en fonction de I'utilisateur ou des utilisateurs ayant
ajouté le document.

o Date de début — Date de fin : Permet de rechercher les documents ajoutés sur une période
donnée.

Max
R terge @ {TrainingFrench)

m .
Exportation de documents
@
- — )
Source du document
[ Formulaire Selectionner ~ ( < | utilisateur Selectionner ~
= [ Selectionner tout =) ‘ Eftacer les fitres
Q k ’
—{] Bibliotheque de documents
e d Lignes par page 50 - 1-50 de 203 >
O Document Formulaie ] Demande de sélection - & du document Utiisateur Date de téléversement
O  Screening_Batch Check Results 520 20 =P Formulaire at de sélection scheduledjobhost O 27/0v2025 02:00 ;A
[ Screening_Batch Check Results 519 2025 at de sélection 8 24/01/2025 02:00 H
[ Instructionsei=— '
O  Screening_Batch Check Results 514 2025.. at de sélection scheduledjobhost [ 19/01/2025 02:00
=] Journal d'approbation
[  Screening_Batch Check Results 513 2025 at de sélection scheduledjobhost B 19/01/2025 02:00
O Batch Check Results 512 2025... [ Resultat de sélection @ at de sélection scheduledjobhost B 17/01/2025 02:00
O Screening q_Batch_Check_Results 5112025 Resultat de sélection scheduledjobhost B 17/01/2025 02:00
[0 Screening_Batch Check Results 510 2025... Resultat de sélection scheduledjobhost B 16/01/2025 02:00
O  Screenina_Batch Check Results 506 202 Resultat de sélection scheduledjobhost B 14/01/2025 02:00
O  Screening_Batch Check Results 502 202... Resultat de sélection scheduledjobhost 0 14/01/2025 02:00
O Batch Check Results 500 202 Resultat de sélection scheduledjobhost O 14/01/2025 02:00
O Batch Check Results 487 2025.. Resultat de selection scheduledjobhost B 01/01/2025 02:00

Figure 2: Page exportation de documents avec les filtres
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ETAPE 3

3¢ AlphaCCO

Pour télécharger un document spécifique, cliquez sur son nom ou sur le bouton a trois points [:] pour
accéder aux options. Sélectionnez Apergu pour afficher un apercu du document ou cliquez sur

Télécharger pour I'enregistrer
gerp g .
m Tableau de bord > Exportation de documents
@ Exportation de documents
-
m
Formulaire Selectionner ~ Source du - Utilisat
=
Q. u} | &
~;
[0 Document Formulaire Source du document
O | Modéle de déclaration de conformité.odf | Attestation annuelle - Manuel des politiques «  Instructions
O  Instructions.docx Matériel de marketing Instructions
() q_Batch_Check_Results 566_2 Resultat de sélection
a q_Batch_Check Resultat de sélection

ETAPE 4

Lignes par page

Utilisateur
Q Max
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o Max
max@

scheduledjobhost

scheduledjobhost

Figure 3: Page de téléchargement d’un document

Max
R tngue @ [Taningrrench

50 ~ 1-50 de 205 >

[ -
{xpercu
Télécharger

Date de téléversement
) 17/02/2025 13:40
0 17/02/202513:38
8 17/02/2025 02:00

0 17/02/2025 02:00

Pour télécharger plusieurs documents, sélectionnez-les dans la fenétre des résultats, puis cliquez sur

Télécharger la sélection. Vous pouvez également exporter la liste des résultats dans un fichier Excel

avec le bouton Exporter vers Excel.
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Figure 4. Page de sélections de documents
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08 17/02/2025 02:00
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REMARQUES

Veuillez noter que le présent document est un guide sommaire. L’équipe de soutien d’AlphaCCO
se fera un plaisir de vous aider si vous souhaitez davantage d’accompagnement. N’hésitez pas a
communiquer avec nous au support@alphacco.com.
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