TOURINSOMME

Export Questionnaire,
Export Edition papier : fiche descriptive PDF
et Médiatheque

. EXPORT QUESTIONNAIRE
a/ questionnaire vierge
L’export d’'un questionnaire se fait toujours en quatre étapes :

1°" étape Sélection des offres que vous désirez exporter. Dans |d'wasjuestionnaire
vierge, il n'y a pas d’offres a exporter mais le questionridifid a cocher.

- Y . ) .'\ _] T : |“<v :’\'— i ] :{ ] : ..'., _ 5 x
O-O HEG PO 36 - © 3‘” 1/ Cliquez sur l'onglet Export}— '

¥ Saisie et Sélection | Panierm x0 | Export I Administration . t . Déconnexion [
TOURINSOFT J Questionnaire > Export Editiopinarizy pulS sur questionnaire
Questionnaire
Questionnaire
Export
b Etape 1: Sélectionnez les offres que vous désirez exporter.
Historique
Contenu du panier
Contenu du panier Sélectionner
Votre panier est vide
Mes recherches
Questionnaire vierge
/iFétes et manifestations
2/ Cochez cette
3/ Puis cliguez sur étape suivante pour
passer a I'étape 2
Ou
Sur étape 2 pour y accéder.
ﬂj Terming & Internet
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Etape 2 Sélection d’'un format d’exportation. Dans ce cas, il s'dgih format RTF qui est
préselectionné. Ce format est lisible par toutes les verdmfamat WORD.

- ” g — r a5 x
-0 NRa|loHkea a- - iR 3= W

> Saisie ot Sélection | Panier W% %« 0 | Export | Administration Déconnexian

TOURINSOFT | ouestionnaire > Export

Quﬁgnaire i . g
"lsb%ue b Etape z : sélectionnez un format d'exportation.
@ rTE
i Cliquez sur ce bouton pour

passer a |'étape suivante
ou

sur étape 3

] Terming o Internst

Etape 3 Sélectionner un modele

< B 1 .\I 7y \‘_Jn‘-; ) L - Bl e

Q-0 HR®G P¥ke &% 3=
y o Saisie et Sélection ‘ F’anierlﬂﬁ_><D iExpDrtl Adrinistration Déconnexion"
TOURINSOFT J Questionnaire = Export

hy —
‘ l:':ﬂx

Questionnaire

= cpes et 3

Export

b Etape 3 : Type de modéles associés.
Historiqua

Modgles ; | <-- Sélectionner un modéle --> |+ |

X F2zz Selectionner un modele -->
afficher I'f Questionnaire simplifié FMA
Questionnaire ultra simplifié FrMa

Sélectionner un mode : Puis étape suivan
-soit questionnaire simplifié FMA ou
- soit questionnaire ultra-simplifié FMA étape 4
(voir les annexes 1 et 2)
E_'] Terminé # Internet
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Etape 4 L’export.
Dans un premier temps, il faut enregistrer I'export dans maorigjee :

A ST o Ny = a@ | Wy — 5 <
Q- O HMRE&G P&k € - W - L@ S = -
— Saisis ot S&lection Panier %y x 0 | Export | Administration Déconnexion =
TOURINSOFT J Questionnaire > EXport
Questionnai e
= T e
Export

PORT : Remarque
Wous &tes sur le point de faire une exportation d'Edition/Papier
Cette opération peut prendre plusisurs minutes.

Enregistrer I'export dans mon historigue

Libellé de l'export @ |[Fra féuriar o0&

Donnez un nom a ; :
' | votre export puis cliquez sur Exporter

&) Terming & Internst

Dans un second temps, vous avez la possibilité d’envoyer I'exporbserboite mail ou sur

une autre
Q- O NREG LPHe -2 m-Le3=

by
e & X

~ Saisie et Sélection | Panier ¥ x 0 | Export | Administration DEconnexion [E
TOURINSOFT | Questionnaire > Export
Questionnaire
Export
PORT : Remarque

A quelle adresse ernail voulez-vous recevair la confirmation de la fin de l'export 7

otsi.valdenoye@wanadoo. fr

} , -
Renseignez I'adresse mail s

vous souhaitez recevoir votre
export sur votre boite sinon puis cliquez sur Exporter

enlevez I'adresse.

&] Terming & Internst

Une fenétre s’ouvre avec le message suivant :
ExportRemarque

Export en cours...
Vous recevrez une confirmation que votre export s’est correctey@pété et vous pourrez le

télécharger a I'adresse suivanteannnnn@nnnnnn.nfuniqguement si vous avez renseigné
une adresse mail)
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Une fois ces étapes terminées, vous pouvez récupeérer votre soipaldns Mon Historique,
soit sur votre boite mail (cliquez sur vojinestionnairexxx.dog pour accéder au document).

Cliquez ici

cliquez sul
Télécharger

date de création

Vous retrouvez I'export que Vol
avez effectué avec son nom et sa

Quand vous cliqguez sur télécharger, une fenétre s’ouvre, voumnima ouvrir votre

document généré sous Word.

ou ici
pour le
supprimer

Vous pouvez a partir de cette fenétre soit I'ouvrir ou I'enreggistur votre disque dur afin de
pouvoir le personnaliser (affichage d'un en-téte et pied de pageition du logo et de

'adresse de I'OT, etc...) et 'imprimer.

_—

Cliquez sur ouvrir pour
générer le document et
'imprimer sans
modificatior

T~

Cliquez sur enregistrer si
vous souhaitez apporter
guelques modifications au
document avant de
I'imprimer.
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b/ questionnaire pré-rempli

Pour les offres déja existantes dans votre base mais qudexeismettre a jour, vous avez la
possibilité de générer des questionnaires pré-remplis a eriv@ps prestataires.

Dans un premier temps, il faut sélectionner a partir de I'origgésie et Sélection, puis du
bordereau Fétes et Manifestations, les offres pour lesguetlas souhaitez envoyer un
questionnaire et les ajouter & votre panier. Vous pouvez sélectignelgues offres ou votre
listing complet.

Une fois cette étape faite, je clique sur I'onglet Export Quisstionnaire.

AN

je sélectionne |
[~ contenu de mon panier
je sélectionne | [~
questionnaire je clique sur étap
suivante
ou
sur étape

>> Exemple d’un questionnaire |-rempli: Voir annexe

Les étapes 2, 3 et 4 ainsi que I'étape de I'export sombéeses que pour un questionnaire
vierge.

Il EXPORT EDITION PAPIER : FICHES DESCRIPTIVE PDF

1/ Création du panier :
Onglet Saisie et Sélection, Puis Fétes et Manifestations
Choisir soit le listing complet, soit affiner la recheen fonction des critéres que
vous souhaitez.

2/ Dans votre panier :
possibilité de le consulter
d’afficher le détail des offres sélectionnées
possibilité de supprimer des offres
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Cliquez sur Onglet Export
Puis édition papier.

/N

Sélectionnez le panier

Cliquez sur
étape suivante

Langues de I'exportvous pouvez choisir la langue dans laquelle vous souhaitez expaster

offres mais seulement si celles-ci ont été traduites alginé.

§ sélectionnez PDF

Choisir le modéle de
présentation.

Modéles : Voir annexe 4 Cliquez sur
étape suivante
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% Donnez un nom a votre exporg

Possibilité de planifier 'envoi de I'export
ou de le configurer en FTP(adresse Internet de depot
de fichiers)

Entrez ine adresse m:
et cliquez sur ajouter. ﬁ Cliquez sur Exporter

Une fois I'export fait, un message apparait en disant gu'uné&mmanion sera envoyée a
I'adresse mail renseignée.

Vous pouvez également visualiser I'export via Historique :

_—

VisLaliser I'export
Une fenétre PDF avec les
offres sélectionnées s’ouvre.

Instantané Fichier réexporté de suite avec les modifications sesna jour des
offres s’il y en a eu.

Relancer. les 4 étapes de I'exportation sont reproposées pour rééxipett.
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Vous pouvez planifiefexport :

Renseignez toutes les rubriq puis faire modifie.
Exemple : Vous souhaitez avoir la liste des FMA
tous les jours a 9h.

Heure de départ > 09 :00

Tous les 01 jour(s)

Vous aurez ainsi les fiches descriptives des FMA|en
PDF, mises a jour tous les jours a 9h.

1 INSERTION D’'UNE PHOTO

a/ dans la médiathéque

Qu’est-ce que c’est:2un espace de stockage pour alimenter :
- les fiches PDF, les sites Internet syndiqués avec ladm3®urinSomme, le module

accueil, ...

Objectifs: une photo minimum par offre saisie.

Critéres: photos libres de droit en format 72 dpi et 210 x 140 pixels.
Les photos trop lourdes seront a redimensionner via votre logeighotos.

T
Je clique sur l'onglet
Administration puis sur

A Médiathéque

Je clique sur Image
Puis sur Ajouter
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Renseignez le libellé : nom de la
FMA et commune

) ) Saisie : en minuscule
Faire valider

Recherchez votre pho
dans votre dossier afin de
I'insérer.

Renseignez le crédit

ﬁ Rattacher la photo & un théms

Dés que la photo est validée, nous la
retrouvons sur cette page.

Vous pouvez la visualisez, la supprimer ou voir
quelle offre est liée a cette photo.

b/ sur une offre

Une fois les photos rentrées dans la médiatheque, il essa&eade les lier aux offres
correspondantes afin qu’elles apparaissent sur les différgysrss.

Pour cela, il faut choisir I'offre & laquelle nous souhaitorrsuiiee photo ou plusieurs :
Onglet Saisie et Sélection
Puis Fétes et Manifestations
Choisir soit le listing complet, soit affiner la recheeen fonction des critéres que
vous souhaitez.
Sélectionnez I'offre voulue puis cliquez sur modifier.
Puis sur I'onglet Photos
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7

Cliquez sur Ajouter un
Item.

Cliquez sur Ajouter un
image

La Médiathéque apparait.
Vous avez la possibilité de
rechercher I'image par :

- les Thémes

- les sous-thémes

- par le nom de I'image
Et également dans :

- Mes documents

- Les documents de mon

Groupe

- Tous les documents

Puis faire rechercher.

s’ouvre.

Une fenétre pour
ajouter la photo

L

/|

Cliquez sur la photo
de votre choix
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T

La photo sélectionnée apparait.
Faire un copier coller du titre dans
le libellé et un copier coller du
Puis Ajouter credit dans Credit.

Votre photo est liée a I'offre
correspondante.

N’oubliez pas de cliquer sur
Enregistrement Final pour que vos
modifications soient prises en compte
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