L’acces rapide a votre service de reprographie

- Interface utilisateur CLIENT -

CervoPrint

o Identifiez-vous
Wi

Teberatil i,

erthart

Mot e Passe

CONNEXIOM

o Vous étes connecté a CervoPrint
Votre nom apparait dans l'interface

Présentation de l'interface

Quittez I'application

Page d’accueil de la reprographie

Accédez a l'aide

Soumettez un incident

Accédez au catalogue en ligne

Accédez a vos informations
personnelles

Soumettez un document

Renseignez le bon de travail

Suivez I’évolution de votre travail

Accédez a vos travaux archivés



Guide d’utilisation rapide

Comptoir v o Archives

%

\ A - Soumettez un document

0 Cliquez sur "Parcourir".
Choisissez votre fichier dans la boite de dialogue qui s'affiche,

puis validez par "Ouvrir".

Soumission avancee

Choisissez le fichier 3 soumettre

Fichier : || Parcourir...

Cliguez sur le bouton Valider pour demarrer le transfert

valider

A

L8 oA,

0 Cliquez sur "Valider".

Le fichier est téléchargé dans la zone d'épreuvage.

Comptoir Epreuvage C Archives

B - Editez le bon de travail d

{ | Propriétaire Date création v Taille

O [ 11263 schema Solutions e-Cervo.jpg Stéphanie MICOT 05-05-2008 16:54:22 ne (A ) ——
0O [ 1242 Etiguettes.doc Stéphanie MICOT 05-05-2009 16:51:54 170ke B AP w

O [ tt241  Comparatif Lignes de produit.pdf Stephanie MICOT 05-05-2009 16:51:01 ss.0ke B AP v
Lxw

o Vous étes redirigé automatiquement vers la zone d'épreuvage.
Le document est automatiquement convertit en PDF par I'application

Cliquez sur I'icéne 127 pour afficher les détails de I'impression.

Une nouvelle fenétre affiche le bon de travail

et son apergu avant impression (format PDF) selon vos
critéres de sélection (couleur de fond de page, spira-
les, impression recto-verso, etc.)
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Comptoir Epreuvage Archives

C - Renseignez le bon de travail

0 Saisissez les options d'impression dans chacun des onglets d'impression

|

E\L Bon de travail N® 11294 . ‘ g \L Bon de travail N° 11294
Géndral | Support | Loglstique | Général | Suppart | Logistique |
Titre Hawslalter CerPint W3 Buppert Carps Betumant noms =
W8 Examplairas 135 7] Condaas Corpa Dacumant Blane -]
Muds tmeression 2] | Recto ~ | Couvarturn de début |
Hodu couleur L i ] Activie Clow Cinea
Misa on page [ Aucme v/ Trpeassion
[ o— ] & ~ Suppeet
Arsemblage ‘A] | Agatege 1 pant - e

Activée Cioul Fines

Impression

Support

Scumellre Enregistror Privisualsation [ Zoumutinn
L'onglet "Général" vous permet de L'onglet "Support" vous permet de
définir les parametres d'impression de sélectionner les caractéristiques du
votre document (format, couleur, etc.) support d'impression (grammage,
couleur, couverture, etc.)

Vous pouvez :
=5 Charger un modele de bon de travail existant.
= Sauvegarder votre bon de travail comme modéle.
Sauvegarder votre bon de travail pour le soumettre ultérieurement.

Visualiser votre travail avec les finitions demandées.

(Coming Soumettre votre demande a la reprographie.

D - Soumettez l'impression

o Sélectionnez I'onglet "Logistique"

E Bon de travail N° 11294 ‘
e Demandez un devis.
Général | Support | L |

I
Devis Ooui ®non . . .
b — ryrreere = ——— Renseignez la date de livraison.
La date doit &tre au format JJ/MM/AAAA

ise 3 dsposition ——— Précisez ou votre document devra étre mis a disposition.
Adresse de vraison souhaitée ~— —Saisissez une autre adresse de livraison si nécessaire.
ctatut o ke apris mression | Choisissez le statut de votre travail apres impression.

o __ Apportez des précisions a 'opérateur sur votre travail.
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Comptair Epreuvage Archives

E - Visualisez |I'état de votre travail /

Vous pouvez a tout moment connaitre I'état d'avancement de votre travail.

]
O [0 &4 Travmil compose Test ne Atrazer L
o § S21%  famatin A4 [500) A traker a
O m w3 LEMS B produstion |
[ T e X
0% am 1030K8  Terming A

Comptoir Epreuvage En Cours Archives

F - Utilisez I'espace d'archivage /

[ | Propriétaire | Date soumission & | Taille " Actions

I [} 5833 nez_110208.doc Stéphanie MICOT 07-02-08 4 16:44 ssoke <@ARS
| 3 11281  Carte de visite e-Cervo Stéphanie MICOT 06-05-09 4 09:24 103.0Ke < w ® @
O a 11242  Etguettes.doc Stephanie MICOT 06-05-08 a 09:33 17.0 Ko ﬂ w % &

Soumettez a nouveau le document |

Consultez le bon de travail

Supprimez le document

Visualisez le document

\ G - Commandez un document au catalogue

Catalogue > Brochures commerciales & Cervn

Riscaptulatit de votra consmande

Rétarence otn
Brechurs Casatnd % =
Brochurs CavaSint OF Shetis 4 10 =

1 Aovter be commiad & 4n taved comoosd axistant

(alfll PUC) Brochure Carvelret Back Offica 3 181 Mo BROCHED 8 Aw
: [Valcr |

Brochure Cas [ETH BRGCHDT 0.0 i
108 e BROCHCRWS 0.0 £
Brochurs Docushars § 1ams moowss 00 e
288 Ms BanCHERL 8.0 £
Brachura Synshess 124 Mg BROCHSYNDS 0.0 1L ¢

Consultez le devis Q
Ajoutez au panier

Saisissez les quantités souhaitées puis validez
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Autres modes de soumission

Dans la zone "Comptoir"”, sélectionnez I'onglet "Soumission avancée"

Vous avez le choix entre 3 modes de soumission :

Soumission simple

Etape 1 : Selactionnez |2 type de soumession

e Soumission Sans fichier I
. . . . . | @ Sans fichier
e Soumission Fichiers multiples : !
. 7 s . . . s . G Ficheers multiples
> travail concaténé (plusieurs fichiers électroniques
assemblés en un seul et méme fichier PDF) ) P
> travail composé (plusieurs fichiers, papiers ou
électroniques, assemblés dans un méme dossier, mais ayant chacun leur propre bon de travail.
e Soumission d’un Fichier sans conversion
Soumission simple
0 Soumission Sans fichier @ Sans fichier : Sélectionner e fichier
Nom du travail :
1- Donnez un nom a votre travail Normbre de pages du travail |
2- Renseignez le nombre de pages
3- Cliquez sur suivant
AL 4
: Etape 2 fichiers mulliples : Renseignes les drvers champs ©
3
o Soumission multiple ovons
Nom du travail :
1- Donnez un nom au travail _—
2- Choisissez le type de travail voulu
.. , Chomsssez lefs) Achier(s) & soumetire
3- Choisissez, ou non, des séparateurs entre les i [
fichiers (uniquement pour le travail assemblé) « . Ri
z . . . N ¥ Ajouter un fichier
4- Sélectionnez les fichiers a soumettre
5- Validez

alidor

o Votre travail composé apparait dans la zone d'épreuvage avec l'icobne [(J

1- Cliquez sur pour faire apparaitre vos documents
2- Utilisez les fleches de la colonne de gauche pour déterminer I'ordre de vos documents

3- Cliquez sur les icOnes 2 de chacun des documents pour éditer leurs bons de travail (onglets
"Général" et "Support" uniquement)

4- Cliquez sur l'icbne = du groupe pour éditer I'onglet "Logistique" du bon de travail de la

composition
[0 EJ 112¢8  Mewsiotter CarvoPrine Stéphanie MICOT 05-05-2000 17:23:28 ne B e
w [ 112481 New o 5
avw [ 12482 1arme B LAE K 5,
av [ 112483 tar soMs TR (AE
& [ 112384 Nowsietter Ca 13a v B H A€

5- Ajoutez, si nécessaire, un document au dossier précédemment créé en sélectionnant, en bout de
ligne, I'option "Ajouter un sous travail"
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