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Fonctionnalités standard - Un apercu

Cette aide décrit les fonctionnalités standard disponibles dans les TSI de Planon Web Client.

Veuillez trouver ci-dessous un exemple d'une TSI dans Web Client :

& Personnel Management .@
Propertes Componants Persorne LGS Fgny% B Fary Sols
mIUEiDie Eoms budget responsbie
Tt o HH m
[_ B amy Adams coto )
o
| Gace | Contars &) General | Miscellaneous | Auditinfiy A Wakspacs
3 Fecruiment ondar
0000 Genera S
Code” 119 A& Linked OT5
Personne| .2 .
[Paron L Indorrel codordin sor | Riscuisior 2 Apcossilio Spacns
Types - Code ~ Full narme ~ 2 Linked spoces
i 8] Serdicedesi A Administration % Kevs issued
F 3 12 Al A Arey Personal data % Koy sols Esuod
& 13 Stock, B Bob Tie 3, M )
{. 11: ':'zler:.ﬂﬂh:h:m v | Employes -
1 cleman, C ns o A
Ll
2 8 Rinne. O David I Harry t Copy
2 17 Edwards, D Denise P % Dolate
F i 118 Salomen, E Enic Surnanme" A % '
T MpseGIIDPWInedag: . @ 5 @ B Tanseroawe
2 120 Joharean, J Jaff f £ )
i 12 Walson, J Jog i O Ganorste porsonal cal.
F. 122 Wicker, | Jog
1 123 Trainer, J Jefn Lirniks -
x 124 Bacram, B Kanon & Link skils
2 125 Stark. K Ken Comact detals
F] 126 Baker, ¥ Kevin Tebephons nunlee Statusfranstions
‘ 127 Alkin, M Matt Molide teeshone Rhind wrtns
2 128 Smith, 11 Michaed — m Cancel

Barre de sélection

La barre de sélection affiche tous les niveaux de sélection disponibles de la TSI que vous avez sélectionnée.
Lorsque vous sélectionnez un niveau de sélection, les étapes de sélection correspondantes sont affichées.

Proparties Componants Persorinel f Keys & Koy Sets
multiphe kems budget responsible

Panneau des éléments

Dans Planon Web Client le panneau des éléments affiche les éléments pertinents de la TSI/de |'étape de
sélection. Un élément peut étre par exemple un objet, un élément d'inventaire, un contrat ou une personne.
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Les éléments different a chaque TSI que vous ouvrez et aux niveaux de sélection que vous choisissez par la

suite. Un élément sélectionné dans la liste des éléments s'appelle un élément actif.

Veuillez trouver ci-dessous un exemple d'une liste d'éléments dans Gestion des Personnes :

- | Code

I Personnel (143)

& 001
& o002
v 003
& 004
& 005
& 006
& 007
(v 00&
& 009
& 010
& on
& 012
(v 013
& 014
& 015
& 016

| Full name

Mease, A Adran
Parking, A Adrian
Curtis, & Agnes
Cook, A Alice

Jones, A Alice
Randall, A Allan
Stevensen, A& Amy
Hollis, A Amy

Worth, A Amy
Longhurst, A Andrew
McDonald, A Andrew
Waltman, A Anlonelte
Moble, B Beatrice
Humphrey, B Ben
Harding, B Bob
Petersen, B Brian

MNone

- R

Les fonctions pour modifier la liste des éléments/I'affichage en arborescence sont mises dans une barre

d'outils au-dessus de la liste des éléments.

Vous pouvez redimensionner une colonne dans la liste des éléments en glissant les poignées d'en-téte

de la colonne.

La largeur des colonnes de la liste des éléments n'est pas influencée par la modification de la taille
du panneau de la liste des éléments. Si les colonnes sont plus larges que le panneau une barre de
défilement apparaitra.

Vous pouvez afficher/cacher les colonnes de la liste des éléments en cliquant avec le bouton droit de la
souris sur I'en-téte de la colonne.

Ceci est également possible avec les pop-ups.
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o TiTer * e
Mama ¥ | Contains ¥ LR =]
P r.P # | Floor] El Mar
roperty.Property code |Floa | B Space number | Mam:
¥ Spaces (526) W Flaar Floor. Code
20061001 1 i 0ooz2 Ruim
41008 0 W Mame ant inztal
41008 0 | Show/Hide Columns | instal
41020 0 a0 verke
41020 0 004 verke
441020 1 101 verka
41020 1 104 instal
41020 1 105 verke
41020 2 201 verke
2

204 instal

Hiérarchie des éléments

Il existe deux types d'éléments dans Planon ProCenter :
+  éléments hiérarchiques
+  éléments simples

Des éléments hiérarchiques sont subdivisés en des sous-éléments.
Un exemple d'un élément hiérarchique est un Département, comme il peut étre subdivisé en sous-
départements.

Un élément simple ne peut pas étre subdivisé.
Un exemple d'un élément simple est une Personne. Cet élément n'est pas hiérarchique et ne peut pas
étre subdivisé en sous-éléments.

Des éléments hiérarchiques affichés dans la liste des éléments peuvent étre repliés ou déployés. De

cette fagon vous pouvez choisir quels niveaux doivent étre affichés ou cachés. Le symbole * en face
d'un nom d'un élément hiérarchique indique qu'il y a des sous-éléments.
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Braintree, Braintree Hill Park

Montreal, Rue Cathcart

San Francisco, Argonaut

Sao Paulo, Alameda Santos
4[5 APAC

Beijing, Zhaodengyu Road

B2 Hyderabad, Jubilee Hills

=1 Singapore, Stamford Road

] Sydney, York Street
4[5 EMEA

% Basel, Muenzgasse
Bridgwater, Apple Tree Road
Cape Town, Avenue Thibault
Disseldorf, Konigsallee
Frankfurt. Main Forum

A@@aa

Des sous-éléments peuvent hériter des valeurs de I'élément parent. Les données héritées modifieront
toutes les données qui sont spécifiées automatiquement suite a des sélections faites aux niveaux de
sélection précédents.

Boutons de la barre d'outils

La barre d'outils comprend des actions génériques et des actions spécifiques a une TSl/étape de sélection.
Une info-bulle apparait quand vous déplacez le pointeur de la souris sur les icones.

Veuillez trouver ci-dessous la des actions génériques :

Avec ces boutons vous pouvez :
@ Renouveler liste Renouvelle la liste des éléments.

Afficher éléments archivés: Lorsque ce bouton est actif, il change de couleur et il affiche les
éléments archivés.

% Afficher liste/arborescence: Ceci est un bouton de basculement vous permettant de passer de
I'affichage en liste a I'affichage en arborescence et vice-versa.

Barre pied de page

Count All Mone

Wih 1 2%W

La barre de pied de page comprend trois boutons.
+ Cliquez sur le bouton Compter pour afficher le nombre total d'éléments dans la liste.

+  Cliquez sur le bouton Tous pour sélectionner tous les éléments de la liste.
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*  Cliquez sur le bouton Aucun pour supprimer la sélection.

La barre de pied de page affiche également la division en pages. Cliquez sur les boutons fléchés <<
>> pour aller a la premiére page, la page suivante ou précédente ou la derniére page ou cliquez sur le
numeéro pour aller a une page spécifique.

g Pour de plus amples informations sur les configurations de la division en pages, reportez-vous a la
: documentation d'utilisateur Configurations de Systeme .

Panneau de données

Les panneau de données affiche les détails de I'élément sélectionné dans la liste des éléments - les détails
affichés dépendent du type de I'élément actif. Par exemple, des données d'objet different des données de
personnes ou d'éléments d'inventaire.

L'exemple suivant montre des données d'objet :

|
[ No filter M| C General  Auditinfo
| Ber ¥ | Link ¥ ) £
General
066
Code = 14
i FHERILE Name * Columbus Square
___ Mon-property related data Darent level

» 55 AMS

» 09 APAcC Address data

» 75 EMEA

» & Hyderabad, International Airport Address Columbus Square

» & Liverpool, Northwest production facility Building number 8

» @& London, Columbus Campus Building number letter B

n F Squan :
EUINRREICOINN Ak RN Building number addii...
Postal code MNE STR
City London
District London
Country United Kingdom
Count All Mone

De l'information détaillée sur un élément peut étre groupée sous une barre d'en-téte dans le panneau
de données ou répartie sur plusieurs onglets. Ceci vous permet de retrouver facilement 'information sur
['élément sélectionné.

@ Certains champs dans le panneau de données sont des champs obligatoires. Il sont accompagnés
d'un astérisque (*). Il est obligatoire de saisir ces champs, sinon les modifications ne peuvent pas
étre sauvegardées.
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! Pour de plus amples informations sur la configuration de champs de données et d'onglets,
" reportez-vous a la documentation d'utilisateur TSI Manager et FieldDefiner.

Dans la panneau de données vous pouvez Sauvegarder/Annuler les modifications effectuées aux données

d'élément.

Les actions Action pour la sélection et Modifier dans la sélection se trouvent dans le panneau de
données. Ces options apparaissent que lorsque plusieurs éléments sont sélectionnés.

M Service Manager

Compoments

Confaing » [{a

0000Q

Orders znoss
UL LLSRY. )
18500
161300
1200
1911.00
110,00
w 100900
w 10a0
w 1BETG00
¥ 1ArE 00
187300
167200

1B871.00

]
L]
* 183200
[ ]
W
[

PRERPPRPPIE Ry

€1 15 16 17, 50 »
2 Y k] B L T W RS 0D
Emerpency evecuation drill (1Y) 07AR2013 13:00
Exlemal window ceaning (3M) 0DU2014 1300
Capel Gotp cheaning (1Y) DVD42004 1700
Rodent control (1M) 26073013 14,00

Rodend control (1M} 28072013 1400 0 T azen

Fooden! controd (1M) 28062013 14:00

Roden! conird (1M} ZA0G2013 14:00

WWasse & ecydng coliechon (1M) 2502013 15
Month |y security report (1M) 2082043 1200
Fire risk msesemant (1Y) 020V2011 1000
Fiire: riesk sssessemant (1) 06012012 10:00
Fien ak smasssmond (1Y) 07012013 10:00
Leadang tap (1W) 15072013 10:00

Leaking tag (1) 01072013 10000

Grass culing (2W)  OUO72013 10:00
Extemal planling (161} 2TA00r2013 10000
Exiomal planting (1MW) 270002013 10000
Grass cuthng (2%}  1TID62013 10:00

Girass cutiing (2W) 1TIOAZ013 10:00

Work Oroer detals

Moultiple work orders selected

o e e 1 chadtr e ol Selecied dlarsarts

Mokl i sesecncen

ATion on Seection

GOw
X Space

Ermployes
+ Add

+  Certaines TSI peuvent avoir plusieurs affichages de données. Vous en pouvez modifier I'affichage dans
le coin supérieur droit, juste sous les niveaux et étapes de sélection. Exemple : Affichage en mode
Données et CAD Integrator.
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PLARDGR e T
n Home EEl Space Managoment Q
Es s I
0 DefaulrTses |
fScor peributn
# Apon Managon ot m s -
& Periiris Mansgered ] B Restroom
[ Wi [ Coriln ] FLESE R
M Proge Wiarapoemens
ey | L LLLJ s 0000000000
o Purchase Maragemers Spaces o EE o Ll
O Meervaters | oty - P oo - Seoe sl - W - EaEn i oodEeE
(L3 ui (e R AT Cad Wy . . Bk {CETT)
i s Larager L o 128 Comfasana rrm ot LA AL [ -~
" o 147 Brah | | Wiw > Fepares
1 ) 148 Ohall [ 1
1 H 1489 L — 1 L ] J
1 o 1588 P o — =t - - = o i
" o 1891 Vemtecaers | f | - -
O Proectinanzgen— - | p T ’ =
1 [T 1 Ay Em_inst [TTNETS
(]
ﬂ Health & Safery - T (1] e Florsg ﬂ“' P
1 o () Hirag
. Ddatogorn Bntaepsis die (TI0TIHE v e
h L} m 143 Comda
ﬂ Configuration - W i = i T P Gt favins, | Bpma saign. 11 1300
e e e— I o o — oA [ TSR SR ———
Comfeserios B 1
B Corvrans 1 (1] 106 e frennes rocr 0 1, ity wiaing, 4 Bpaen aagia 1 4] m'
" o 17 Corferetics recm I ] g Vaaah 4 Baaia iaphe B 300
0 orfsslog - = — ey [ be, Peoncne 5 Soicn uadgus, P 883w
& Baclsis [ o 138 Ol
= 1 r-| 14 resien :

Redimensionner le panneau

Il est possible de redimensionner la largeur du panneau des éléments/de données.

La taille du panneau de données est stockée pour chaque étape et chaque utilisateur.

Les panneaux ont une taille minimale et dépendent de la résolution de I'écran. Si vous utilisez un ordinateur
ayant une résolution d'écran faible, la taille du panneau de données sera la méme, mais le panneau des

éléments sera plus petite.
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4 Personnel Management a.
THAEE (BT DT NeSDOrE e
= # H Harry Adams. ==
Code Cortans . Gonoral | Megelirecus | Auc ind X WeSapai
2 Raeratriont orie
000Qe Gl B L ety
Personng]| o e " 2 Linkad Iy
Frorson Fypes ikl poordrador | Beguesion B Adrmisble spuces
g = Ty - Fullnarrs = % Linked
SR
b3 it Sarvicadei, A AGTMNERT: & Wy i
2 " AL A A woral P r—
F 3 1] Ezock, 1 Dok e R -
i3 ] Watars, C Chares m Dirployes -
' 1 (1] Colgrran, © Ches - : & Ad
i " Firest, O Dared — — & Copy
L " Exhwangs, O Denise e 3% Cunlsin
i 1" Sclomon, E Edc Tt o dalar "
F 3 113] Aciama, H Hamy Free 185 el ML [T . | Or Tearaler i Mesha
s L F1] Jotamen, .| Joff y
A L Fi] Watson, J Jow Bl Chruarate pivicnal call
A 12 Widkee, Jl Jou
F 3 (i1 Trarest, J Joba Lirds -
F 3 124 B, F Karen # Lk sk
A 15 Sk, i SN Conbact tetals
F 3 b Bkt Kiren Ty A Status traraiions -
i 7 Adbin, M Ma? s Nk N v
4 e LT Fou e El o

Panneau d'actions

Le panneau d'actions se trouve a droite de I'écran et comprend toutes les actions pouvant étre exécutées sur
un élément actif. Il est possible d'autoriser des actions.
Des actions communes sont Ajouter/Ajouter sous-, Copier, Supprimer et Rapports.

Il est possible de grouper des actions pour tous les sous-types lorsqu'un business object dispose de sous-
types. Par exemple, dans Service Manager > Ordres, cliquez sur Ajouter/Ajouter sous- pour sélectionner
I'action Ajouter pour un type de business object spécifique.

L'image ci-dessous affiche une liste de types d'ordre pouvant étre ajoutés au moyen de l'action Ajouter :

Fonctionnalites standard - 11



Lease contract ~

qF Add -

P Service contract
OB

vy Tax

P Financing

PE Lease contract
g Permit

P Insurance contract
P< Depreciation

e e

. Trial closure

By Trial closure and freez. ..

[ Index
#) Add invoice
&3 Recalculate fin. commi...

Status transitions ~

Copier

Fonctionnalites standard

Lorsque vous disposez de l'autorisation appropriée, vous pouvez copier un élément. Lorsque vous copiez un
élément, la plupart des données correspondantes sont copiées, sauf les données qui doivent étre uniques

telles que le code de I'élément.

Supprimer

Lorsque vous disposez de l'autorisation appropriée, vous pouvez supprimer un élément. Planon ProCenter

vous demande une confirmation avant de supprimer un élément.

Modifier type d'élément

Lorsque vous disposez de |'autorisation appropriée, vous pouvez modifier le type de certains éléments.
Si vous devez par exemple modifier le type d'un objet de 'Complexe' en 'Aile’, vous pouvez utiliser 'action

Modifier type.

12 - Fonctionnalites standard
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Rechercher/Filtrer

Dans Planon Web Client vous pouvez effectuer des recherches de différentes facons :

o Rechercher: Ce bouton se trouve au coin supérieur droit dans I'écran et il permet d'effectuer vite

une recherche.
Cette fonctionnalité n'est disponible que dans certains modules. Il est également possible d'utiliser le

raccourci CTRL+[espace].
Lorsque vous utilisez cette option de recherche, elle est prioritaire sur un filtre existant. Lorsque vous cliquez
sur le bouton Renouveler les résultats du filtre seront de nouveau affichés.

@ Utilisez CTRL+[espace] pour rechercher un élément.

+ Barre de filtre et de recherche

La barre de filtre et de recherche est disponible en-dessus de la liste des éléments. Vous pouvez définir une
demande de recherche au moyen de la barre de recherche et n'afficher ainsi que des données importantes
pour vous. Les possibilités de recherche disponibles dépendent de I'élément avec lequel vous travaillez.

Vous pouvez utiliser un seul champ spécifique pour effectuer votre recherche.

¥ 03 Personnel

=
Properties
{ No filter v| (8
Name ¥ | Confains ¥ Icclumhus I %

(o) J=

» & London, Columbus Campus
B London, Columbus Square

Si vous voulez, vous pouvez utiliser un autre champ de recherche en sélectionnant un opérateur et en
spécifiant une valeur. Le tableau suivant décrit les opérateurs de recherche en détail :

Opérateurs de recherche

Opérateur Description
<,g,=,2,> Des opérateurs logiques qui comparent le champ de
recherche avec la valeur de recherche.

<>, <>ouvide

Fonctionnalites standard - 13
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Opérateur

Description

Contient
Ne contient pas

Contient une valeur
Ne contient pas de valeur

Commence par
Ne commence pas par
Ne commence pas par ou est vide

Se termine par
Ne se termine pas par
Ne se termine pas par ou est vide

Dans
Pas dans
Pas dans ou vide

Entre

Des opérateurs qui recherchent la présence de la
valeur de recherche dans le champ de recherche.

Des opérateurs qui recherchent la présence de
n'importe quelle valeur dans le champ de recherche.

Des opérateurs qui recherchent la présence de la
valeur de recherche au début du champ de recherche.

Des opérateurs qui recherchent la présence de la
valeur de recherche a la fin du champ de recherche.

Des opérateurs qui recherchent la présence de
plusieurs valeurs de recherche dans le champ de
recherche.

Des opérateurs qui recherchent une gamme de valeurs
dans le champ de recherche. Il comprend les valeurs
de début et de fin.

Types de filtre

Les filtres suivants sont utilisés dans Planon ProCenter :

+  Filtres personnels : Des filtres personnels a usage personnel peuvent étre ajoutés, gérés et activés par

['utilisateur final.

*  Filtre temporaire : Comme le nom le suggére, un filtre temporaire est créé pour effectuer une
recherche. Il disparait lorsque vous cliquez sur un autre filtre quelconque. Lorsque vous donnez un
nom au filtre temporaire et le sauvegardez, il devient un filtre personnel.

|
| Temporary filter

W =

+  Filtre permanent : Un filtre créé avec des critéres de recherche pour sélectionner vite les données
dans la liste des éléments. Votre gestionnaire d'application gere les filtres permanents.

Utiliser des opérateurs de recherche

Veuillez trouver ci-dessous un exemple de l'usage de I'opérateur Dans dans la TSI Gestion des Personnes.

Allez a Personnes>Personnes.

Procédure

1. Sélectionnez dans la barre de recherche Département.
2. Sélectionnez dans la colonne suivante l'opérateur Dans.

14 - Fonctionnalites standard
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| Department ¥ n v L

. L] . A, . .
Cliquez sur le bouton pour ouvrir la boite de dialogue suivante :

In

[ cose ¥ | Cortains v -
Available In use

Code proup * |Depanmem Col 2roups = | Deparermners
00,01 Corporale Secial Responsn i Cenral s1a8
oo Conirol & Accounting o1 Fhance
o1.01.0 Corparale Opeational Audi

o102 TresEsury

01.03 Fiscal Adtars

01.04 Risk Managemenl

o2 HurmaEn Resountes 4

03 Research & Development

0. Innivation

03, o2 Maruraciuring

M AT

A Mone

g6l 2Em Al MNone

==

Sélectionnez les départements que vous voulez inclure dans votre sélection, déplacez les vers la section En
usage et cliquez sur OK.

Toutes les personnes appartenant a la Direction et au Département Finance sont affichées.

Il n'est pas possible de sauvegarder des demandes de recherche effectuées au moyen de la barre
A de recherche, contrairement aux filtres (reportez-vous a Sélectionner de données au moyen de

filtres).

De plus en effectuant une demande de recherche au moyen de la barre de recherche, vous ne

disposez que d'un nombre de champs limités pour effectuer votre recherche. En utilisant des filtres

vous pouvez effectuer des recherches sur presque tous les champs d'un élément.

Utiliser des filtres

Un filtre comprend un ou plusieurs criteres de sélection qui facilitent la sélection des données. Il est possible

de sauvegarder des filtres dans Planon Web Client et de les réutiliser sans devoir spécifier les critéres de
nouveau.

Vous pouvez activer un filtre en le sélectionnant dans la liste de sélection des filtres. Chaque niveau de
sélection dispose de filtres différents. Dans la barre de Filtre vous pouvez visualiser, ajouter, supprimer,
modifier et copier un filtre en cliquant sur l'option de filtre appropriée. Vous pouvez passer d'un filtre a
l'autre ou sélectionner Pas de filtre, si vous ne voulez pas utiliser de filtre.
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Personnel

' v g
No filter

m Facility man aiemeni

@ g Maintenance management
Status = Active

Status = Not active

Waorkspace lype = fixed

Workspace type = flexible

Utiliser les criteres de filtre de date-heure

Vous pouvez filtrer sur la date et I'heure en utilisant les criteres du filtre de date-heure. Vous pouvez ainsi
mettre un filtre aussi bien sur une date que sur une heure, si nécessaire. Lorsque vous sélectionnez un
champ de date-heure dans la boite de dialogue Sélectionner critéres de filtre et que vous cliquez sur le
bouton Calendrier, vous remarquerez que I'heure actuelle est affichée (comme l'opérateur ‘=" est sélectionné
par défaut).

Pour les valeurs de temps utilisées pour chaque opérateur disponible dans les filtres de date-heure dans
I'application, reportez-vous au tableau ci-dessous.

@ Cliquez sur le bouton Aujourd’hui pour saisir le jour, la date et I'heure actuels dans le champ de
date-heure dans la boite de dialogue Sélectionner critéres de filtre.

Opérateurs de date-heure

Opérateur Valeur d’heure

= Heure actuelle

<= 23:59

>= 00:00

> 00:00

< 23:59

Entre 00:00(DE) - 23:59(A)
<> Heure actuelle

Activer/désactiver un filtre

Le bouton Filtre activé/désactivé T vous permet d'activer ou de désactiver le filtre. Ce bouton est
disponible dans toutes les mises en pages de Planon Web Client. Grace a ce bouton vous pouvez épargner
du temps et il vous aide a vous rappeler quel filtre vous avez appliqué auparavant.
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Ce bouton vous permet d'activer/désactiver le filtre actuel appliqué lorsqu'il est sélectionné dans la barre
de filtre. Vous ne devez plus utiliser 'option ‘Pas de filtre' pour afficher les résultats de la recherche sans
appliquer le filtre.

@ Lorsque vous créez un nouveau filtre, celui-ci est activé par défaut.

Ajouter un filtre ET/OU

Planon ProCenter vous permet de créer des filtres et de les grouper avec des relations ET/OU de facon a
pouvoir effectuer un filtrage de données avancé.

Vous pouvez filtrer des éléments a tout niveau et a toute étape de sélection dans Planon ProCenter.

Procédure

1. Sélectionnez un élément pour lequel vous voulez spécifier un filtre et cliquez dans la barre de filtre sur le
bouton Ajouter filtre.

Par exemple, dans Gestion des Personnes>Personnes cliquez dans la barre de filtre sur Ajouter filtre.

La boite de dialogue Sélectionner critéres de filtre s'affiche.

Select filter criteria

Filter name:

AND Code ¥ | Contains ¥

Deux types de méthode de filtrage sont disponibles :

- filtre ET : Ce type de filtre vous permet d'ajouter plusieurs criteres de filtrage pour votre recherche. ET est
sélectionné par défaut.

Lorsque vous cliquez sur le bouton ET, il se transforme en OU.

- Filtre OU : Ce type de filtre vous permet de saisir deux configurations de filtrage différentes pour votre
recherche.

La barre de criteres de filtre comprend :
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- une case a cocher pour regrouper les criteres du filtre. Cochez la case a cocher et cliquez sur le bouton
Grouper ET/Grouper OU.

- Une liste de champs disponibles pour le business object sélectionné.

- Lopérateur que vous voulez utiliser pour le filtrage.

- Des données spécifiques disponibles pour le champ sélectionné pour le filtrage.
- Un bouton Plus pour ajouter des critéres de filtrage supplémentaires.

- Un bouton Croix pour supprimer les criteres de filtrage existants.

Utiliser le filtre ET/OU

1. Lorsque vous voulez utiliser plus d'un critére de filtrage, utilisez le bouton ET.
Pour créer un filtre Ou, cliquez sur le bouton OU.

2. Saisissez un nom pour le filtre dans le champ Nom de filtre.Si vous ne donnez pas de nom au filtre, il ne
sera qu'un filtre temporaire

et il sera supprimé lorsque vous le désactivez.

3. Sélectionnez le champ pour lequel vous voulez configurer un filtre. Par exemple Personne.
4. Sélectionnez un opérateur, par exemple ‘=,

5. Saisissez le nom de la personne.
Si vous voulez ajouter des configurations de filtre supplémentaires, cliquez sur le bouton Plus et saisissez
les options de filtre.

6. Cliquez sur OK. Vous avez créé un filtre ET/OU.

Grouper des filtres

Vous pouvez grouper les filtres ET/OU. Les configurations de filtre sont groupées en sélectionnant un ou
plusieurs criteres.

1. Cliquez sur l'icone Plus pour ajouter plusieurs critéres de filtre.
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Select filter criteria

Filter name:

Group AND Group OR

OR | ™ | Country ¥ |= v ) +) (%
4 | code ¥  Contains v F (%
Code ¥  Contains T L

Cancel

2. Cochez les cases a cocher des configurations de filtre que vous voulez grouper.
3. Cliquez sur Grouper OU. Les critéres sélectionnés sont groupés et forment un sous-ensemble.
4. Pour les dissocier, cliquez sur le bouton Dissocier.

@ Vous ne pouvez grouper les critéres de filtre qu'a trois niveaux.

5. Cliquez sur OK. Le filtre est actif maintenant.

@ Vous pouvez également ajouter un filtre aux champs de systeme tels que System code, Update
count, etc.

Filtres relatifs utilisant des macros

Il peut étre utile de définir des filtres vous permettant d'effectuer un filtrage sur des données de champ
variables au lieu de données de champ fixes. Dans Planon ProCenter ceci s'appelle : faire des sélections
via des filtres relatifs. Pour ce faire il faut utiliser des macros dans les définitions de filtre. Des exemples de
données de champ variables sont : la date-heure actuelle ou l'utilisateur actuel.

Grace a I'emploi de macros dans les définitions de filtre sur des données variables vous ne devez plus
adapter votre définition de filtre a chaque fois que vous appliquez e filtre.

Une sélection de filtre relatif peut comprendre deux parties :
+ Un premier argument qui définit la date, I'heure , l'utilisateur, la personne ou le gestionnaire actuels ;

* Unsecond argument qui définit la période du filtre relatif (ne peut étre appliqué que dans les filtres de
date-heure).
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Filtres de date-heure relatifs

Il se peut que vous vouliez savoir régulierement dans la TSI Service Manager quels ordres doivent étre
exécutés a une date particuliere. Ou il se peut également que vous vouliez savoir dans la TSI Personnel
Management quels sont les visiteurs que vous attendez cette semaine ou aujourd'hui. Pour ce réaliser
vous pouvez utiliser une sélection par champ de date. Il serait utile de pouvoir sauvegarder une sélection
répétitive comme celle-ci, mais lorsque vous saisissez la date de la facon 'habituelle', vous devrez la changer
a chaque fois que vous voulez appliquer la sélection.

Vous pouvez définir un filtre relatif a partir de la date-heure actuelle dans le champ de date-heure. 'Relatif
signifie ici par rapport a la date et a I'heure actuelles. La date de systeme est utilisée pour déterminer la date

et I'heure actuelles.

Une sélection relative sur la date et I'neure comprend un premier argument qui définit la date et I'heure
actuelles et un second argument qui définit la période du filtre relatif.

Les éléments secondaires ne sont saisis qu'apres avoir saisi le premier argument. Les deux arguments sont
séparés par une espace. Le second argument est suivi d'un chiffre qui indique le nombre de fois que la
période spécifiée doit étre appliquée (p.ex. &D5, &D-5). Il est possible d'utiliser aussi bien des chiffres positifs
que négatifs. Veuillez noter qu'un chiffre positif n'est pas précédé de +.

Pour les macros de filtre de date-heure, les premiers et seconds arguments suivants sont disponibles dans

Planon ProCenter :

Arguments primaires et secondaires

Argument primaire

Description

&DATETIME

&TIME
&STARTOFDAY

&ENDOFDAY

&REFERENCEDATE

Filtre relatif de date-heure (de systéme) actuelle. Peut étre utilisé dans
des champs de date-heure et dans des champs de date.

Filtre relatif d'heure (de systéeme) actuelle.

Filtre relatif de date (de systéme) actuelle (heure supposée = 00:00).
Peut étre utilisé dans des champs de date-heure et dans des champs de
date.

Filtre relatif de date (de systéme) actuelle (heure supposée = 23:59).
Peut étre utilisé dans des champs de date-heure et dans des champs
d’heure.

Filtre relatif de date de référence actuelle.

Argument secondaire

Description

&Y (or: &YEAR)
&M (or &MONTH)
&W (or: &WEEK)
&D (or: &DAY)
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Filtre relatif pour définir une période en jours.
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Argument secondaire Description

&H (or: &HOUR) Filtre relatif pour définir une période en heures.

&N (or: &MINUTE) Filtre relatif pour définir une période en minutes.

&Monday Filtre relatif pour définir une période en jours suivant au Lundi de la

semaine de I'argument primaire (= Lundi avant I'argument primaire).

&FirstOfMonth Le premier jour du mois de l'argument primaire. Ce filtre relatif peut

étre utilisé par exemple pour filtrer les ordres du mois actuel.

Exemples de filtres relatifs :

Date de visite = &Startofday : affiche les visiteurs d'aujourd'hui
Date de visite entre &Startofday et Startofday &D1: affiche les visiteurs d'aujourd'hui et de demain

&Startofday &Monday3 (ou &Startofday &Monday &D3) veut dire Jeudi (00:00 h) de la semaine dans
laquelle le jour actuel se situe.

Veuillez noter qu'une semaine commence lundi, donc si c'est dimanche aujourd'hui, cette macro veut
dire jeudi dernier. Si c'est lundi aujourd'hui, la macro veut dire ce jeudi.

&Startofday &FirstOfMonth-1 (ou &Startofday &FirstOfMonth &D-1) veut dire le dernier jour du
mois précédent.

&Startofday &FirstOfMonth9 (ou &Startofday &FirstOfMonth &D9) veut dire le dixieme jour du
mois actuel.

Ci-dessous vous trouverez un exemple d'un filtre relatif configuré sur le champ Date de visite d'un
visiteur.

Select filter criteria

Filter name: Show today's visitor
AND I Name visitor ¥ Starts with ¥
I'| Visiting date ¥ = ¥ | &startofday
I Name visitor ¥  Starls with ¥

Cancel
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0 Il n'est pas possible d'utiliser des macros en combinaison avec des dates fixes ! Par
conséquent un filtre relatif qui comprend une date réelle produira une erreur.

Filtres relatifs spéciaux

Il'y a un nombre d'arguments primaires spéciaux qui vous permettent de définir des filtres relatifs a des fins
spéciaux. Pour une description de ces filtres, reportez-vous au tableau ci-dessous.

Argument primaire

Description

&DATASECTION
&USERNAME
&CODEGEN

&USERID

&PERSON)

&Person.Property

&Person.Space

&Person.Address

&Person.Department

&Person.CostCenter

Peut étre utilisé pour définir un filtre relatif sur le gestionnaire actuel.
Peut étre utilisé pour définir un filtre relatif sur 'utilisateur actuel.

Dans la TSI FieldDefinerdes utilisateurs autorisés peuvent utiliser la
macro &CODEGEN afin de générer automatiquement des codes (avec
une longueur maximale de 10 caracteres). Il est possible de générer
des codes pour des business objets comme des objets, personnes et
adresses. Pour de plus amples informations sur I'emploi de la macro
&CODEGEN, reportez-vous a FieldDefiner.

Peut étre utilisé pour définir un filtre relatif sur le code ID utilisateur de
l'utilisateur actuel.

Peut étre utilisé pour définir un filtre relatif sur la personne de la
TSI Gestion des personnes qui est liée a l'utilisateur connecté. Des
utilisateurs autorisés peuvent associer un ID d'utilisateur a une
personne de la TSI Gestion des Personnes dans Autorisation >
Groupes d'utilisateurs.

Utilisez cette macro pour afficher ou filtrer l'objet de l'utilisateur associé
au compte utilisé. Cette macro ne fonctionne que pour un champ
faisant référence a un objet.

Utilisez cette macro pour afficher ou filtrer un espace de l'utilisateur
associé au compte utilisé. Cette macro ne fonctionne que pour un
champ faisant référence a un espace.

Utilisez cette macro pour afficher ou filtrer 'adresse de l'utilisateur
associé au compte utilisé. Cette macro ne fonctionne que pour un
champ faisant référence a une adresse.

Utilisez cette macro pour afficher ou filtrer le département de
I'utilisateur associé au compte utilisé. Cette macro ne fonctionne pour
un champ faisant référence a un département.

Utilisez cette macro pour filtrer ou afficher le centre de colts de
l'utilisateur associé au compte utilisé. Cette macro ne fonctionne que
pour un champ faisant référence a un centre de codts.

22 - Fonctionnalites standard



Fonctionnalites standard

Modifier un filtre

Procédure

1. Sélectionnez dans la barre de filtre dans la liste de sélection un filtre que vous voulez modifier.
2. Cliquez sur le bouton Modifier filtre.La fenétre Sélectionner critéres de filtres'affiche.

3. Modifiez dans cette fenétre le nom ou les configurations du filtre.

4. Sauvegardez les modifications en cliquant sur le bouton OK.

Copier un filtre

Procédure
1. Sélectionnez le filtre que vous voulez copier dans la liste dans la barre de filtre.

Cliquez sur Copier filtre.
Le filtre est copié et le nom du filtre original apparait suivi d'un numéro entre parentheses.

@ Le bouton Copier filtre vous permet de copier vos filtres (personnels) définis par l'utilisateur et des
filtres TSI d'utilisateur prédéfinis gérés par votre administrateur Planon. Dés que vous copiez un
filtre TSI d'utilisateur prédéfini, la copie devient effectivement un filtre personnel.

Prévisualiser des modifications dans le filtre existant

Lorsque vous modifiez un filtre existant en modifiant les criteres de filtre ou en ajoutant plus de critéres de
filtre, vous pouvez visualiser les modifications en cliquant sur le bouton Prévisualisation dans la boite de
dialogue Sélectionner critéres de filtre.

Si vous étes satisfait des résultats, sauvegardez les modifications au filtre et faites-en un nouveau filtre en
lui donnant un nom. Vous pouvez également choisir de sauvegarder les modifications sur le méme filtre
existant.

@ Il est impossible de copier un filtre temporaire.

Supprimer un filtre

Procédure

1. Sélectionnez le filtre que vous voulez supprimer dans la liste de sélection dans la barre de filtre.
2. Cliquez sur le bouton Supprimer filtre.
3. Planon ProCenter vous demande de le confirmer avant que le filtre ne soit réellement supprimé.
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Action pour la sélection

L'option Action pour la sélection vous permet d'effectuer simultanément une certaine action ou transition
d'état pour plusieurs éléments. Cette option devient disponible dans le panneau de données lorsque vous
sélectionnez plusieurs éléments dans une TSI.

Vous pouvez appliquer l'option Action pour la sélection a des éléments de différents types de systeme ou
types définis par l'utilisateur tels qu'ordres de travail principaux, sous-ordres, réservations, etc.

Procédure

1. Sélectionnez plusieurs éléments auxquels vous voulez appliquer l'action ou la transition d'état.

= 03 Personnel

Properties Fiters Persanna Person histary

M filer ¥ila

006

KL Propemies

E  nNon-property related data
G

v 05 APAC

E EMEA

Hyderabad, Inlemalional Airpor
B Liverposl, Northwist production facility
& London, Columbus Campus

Multiphe Properties selected

¥ v ¥ w

Modify within selection

London, Columbus Square

Adtion on selection

2. Cliquez dans le panneau de données sur Action pour la sélection.

3. La boite de dialogue Action pour la sélection apparait et affiche les actions disponibles pour les éléments
sélectionnés.

Si vous sélectionnez Montrer toutes les actions, la boite de dialogue Action pour la sélection affiche
toutes les actions/transitions d'état disponibles pour la sélection.

Si tel n'est pas le cas, seules les actions communes a la sélection seront affichées, telles que Supprimer et
Archiver, comme le montre I'image suivante :

Action on selection

] Show all actions

Departments A

3 Delete

@ Retrieve from archive
¢ Transfer to archive
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4. Sélectionnez l'action ou la transition d'état que vous voulez appliquer aux éléments sélectionnés.

L'action sélectionnée dans Action pour la sélection sera vérifiée pour chaque élément de la liste
sélectionnée. Si une action n'est pas disponible pour un élément spécifique, I'élément est sauté et I'élément
suivant sera vérifié.

@ Bien que certaines TSI ne disposent pas de certaines actions a cause de l'autorisation, les
actions peuvent étre affichées dans la boite de dialogue Action pour la sélection pour la liste
sélectionnée.

5. La boite de dialogue Question s'affiche.
6. Cliquez sur OK pour continuer.

Si un message d'erreur s'affiche :
+  Cliquez sur Sauter pour ignorer le message d'erreur.
+  Cliquez sur Tout sauter pour ignorer tous les messages d'erreur du méme type.

Si un ordre résulte en un avertissement lors de l'exécution d'une action utilisant Action pour la sélection
un message d'erreur est affiché. Vous pouvez choisir 'une des actions suivantes :

+  Cliquez sur Continuer/Continuer pour tous les éléments pour appliquer 'action sélectionnée.
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Modifier dans la sélection

L'option Modifier dans la sélection vous permet de modifier la valeur d'un champ pour plusieurs éléments
a la fois. Cette option devient disponible dans le panneau de données lorsque vous sélectionnez plusieurs
éléments a un niveau de sélection dans une TSI. Vous pouvez modifier les valeurs de tous les champs.

& 03 Personnel

PENECl  Employment fypes  Positions Persontypes  Skills Work addresses

| o fiter e
[cae | centan v | I(x
Lole =)

Multiple Departments selected

Development

Modify within selection

y
3
5}
y
A
5}
E 05, Procuramant
Action on selection
88 D5, sates & Marketing
=]
0]

07, Legal Affairs
D8, Corporate Real Estate

Procédure
1. Sélectionnez les éléments dont vous voulez modifier la valeur de champ.

Par exemple : le personnel sélectionné a déménagé dans un autre département et par conséquent vous
devez modifier les champs Département et Adresse de travail de ce personnel.

2. Sélectionnez dans lePanneau de donnéesModifier dans la sélection.

. Pour utiliser Modifier dans la sélection vous devez sélectionner des éléments d'un seul type.

Si une sélection comprend des éléments de plusieurs types (par exemple un ordre de travail et une
réservation), Modifier dans la sélection n'est pas possible.

Madify within selection
General Miscellaneous

General

Taam

Coda *

Pesisan type #  Requesior

Personal data

Tila =
Indtizals:

Farst namea

Prefis

Sumame *

Phata LA
Contact details

Telephane number

coe

3. Cochez les cases a cocher du/des champ(s) que vous voulez modifier.
4. Saisissez des valeurs de champ dans les champs sélectionnés.
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Q Il est possible d'effacer un champ pour des éléments sélectionnés simultanément. Lorsque vous
voulez effacer un champ d'éléments sélectionnés simultanément, vous devez sélectionner la case a

cocher en question et laisser le champ vide.
Tous les champs dont les cases a cocher sont sélectionnées et qui ne contiennent pas de valeur,
seront effacés !

5. Cliquez sur OK pour continuer.
Le(s) champ(s) modifié(s) sera/seront mis a jour pour tous les éléments sélectionnés.

@ Il est possible de faire des calculs dans des champs numériques tels qu'ajouter, soustraire, diviser
ou augmenter d'un pourcentage.

S'il'y a un reste lorsque le chiffre entier est divisé, ce premier sera ignoré et seule la valeur du
quotient sera prise en considération. Si nous divisons par exemple cing par deux, le reste, un, sera

ignoré.
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Journaux de communication

Des journaux de communication sont des enregistrements de communication concernant un élément
ajouté dans Planon ProCenter. Ces enregistrements sont ajoutés manuellement dans la TSI en question et ils

peuvent comprendre tout type de communication tel que des e-mails, fax, rapports, appels téléphoniques,
etc.

Il est possible d'ajouter des journaux de communication pour beaucoup de types d'élément dans Planon
ProCenter, par exemple des ordres (tous types d'ordre), objets, visiteurs, budgets, factures, etc.

Journaux de communication - date de référence

Utiliser une date de référence pour les journaux de communication vous permet de n'afficher que les
journaux de communication valables a cette date. Vous pouvez définir la date de référence en cliquant sur
le bouton Date de référence (Aujourd'hui) dans I'en-téte. C'est par défaut la date actuelle. Lorsque vous
cliguez sur Date de référence (Aujourd'hui) une fenétre avec un sélectionneur de date dans laquelle vous
pouvez sélectionner une autre date dans le passé ou le futur apparatt.

Vous pouvez désactiver la date de référence en cliquant sur le bouton Désactiver la date de référence
dans I'en-téte.
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Rapports

Vous pouvez utiliser I'outil Générateur de Rapports pour générer des rapports contenant des données de
Planon Web Client. Vous trouverez des définitions de rapport prétes a l'usage lorsque vous cliquez dans la
fenétre Rapports sur l'ongletRapports d'utilisateur.

Lorsque vous ouvrez le Générateur de Rapports a certains niveaux et étapes de sélection, un second onglet
sera disponible dans la fenétre Rapports : I'onglet Rapports de systéme. Cet onglet comprend des rapports
prédéfinis par Planon. Il y standard trois types de rapports de systéme disponibles.

Ces définitions ne peuvent pas étre modifiées, mais vous pouvez modifier la configuration de la mise en
page de ces rapports de systeme.

Avant de créer un rapport, vous sélectionnez la TSI, le niveau et I'étape de sélection qui correspondent au
sujet du rapport. Si vous voulez par exemple générer un rapport sur les postes de travail disponibles, vous
ouvrez la TSI Gestion des Espaces et vous sélectionnez I'étape de sélectionPostes de travail. Par la suite
vous ouvrez la fenétre Rapports en cliquant dans le menu d'actions sur l'option Rapports.

@ Sivous voulez générer un rapport, veillez a ce que vous sélectionniez les bons éléments sur votre
écran. Les données correspondant a ces éléments seront incluses dans le rapport que vous allez
imprimer ou exporter.

@ Les configurations de rapport effectuées sont stockées par rapport et par utilisateur individuel.
La prochaine fois que vous vous connectez vos configurations personnelles sont chargées de
nouveau.
g Pour de l'information sur comment définir et utiliser des rapports, reportez-vous a la

documentation Générateur de Rapports.

Sauvegarder des rapports

Cette rubrique décrit comment vous pouvez sauvegarder des rapports dans Planon ProCenter. Des rapports
peuvent étre sauvegardés sous plusieurs formats tels que CSV, PDF, HTML et XLS.

1. Sélectionnez le rapport que vous voulez générer.
2. Cliquez dans le menu d'actions sur Sauvegarder sous.

La boite de dialogue Sauvegarder sous s'affiche.

Reportez-vous a Options de sauvegarde pour des rapports et sélectionnez dans la boite de dialogue les
options appropriées.

3. Cliquez sur OK.

Options de sauvegarde pour des rapports

Renseignez les champs suivants lorsque vous sauvegardez un rapport :
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Champ Description

Destination Spécifiez le chemin ou le rapport doit étre sauvegardé.

Sauvegarder sous Sélectionnez dans la liste le format sous lequel vous voulez sauvegarder le rapport. Les
formats disponibles dépendent du type de rapport que vous sélectionnez.

Les formats de fichier suivants sont disponibles pour des rapports d'utilisateur :

. CSV
. HTML
- PDF

¢ XLS: Seulement des données
«  XLSX: Seulement des données

Les formats de fichier suivants sont disponibles pour des rapports de systeme :

.+ CSV
- HTML
- PDF

« XLS: Seulement des données

« XLS: Feuille simple formatée

«  XLS: Feuille multiple formatée

«  XLSX:Seulement des données
«  XLSX: Feuille simple formatée

«  XLSX: Feuille multiple formatée

Délimiteur Sélectionnez un caractére spécial pour séparer les champs dans le rapport sauvegardé.
Les délimiteurs disponibles sont : point-virgule (; ) et comma (, ).

Caracteres de saut Vous permet d'insérer des sauts de ligne comme Espace, LF, CR, CR\LF, <BR>
de ligne

Inclure en-téte Sélectionnez Oui pour inclure un en-téte.

Les options Délimiteur et les Caractéres de saut de ligne sont seulement disponibles pour les
types CSV. L'option Inclure en-téte est disponible pour les types XLS, XLSX et CSV.
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Archiver un élément/des éléments

Dans Planon Web Client il est possible de transférer certains éléments, tels que des Ordres/Visiteurs aux
archives numériques. Lorsque vous archivez des éléments, ceux-ci ne sont plus affichés dans le panneau
d'éléments.

Lorsque vous voulez archiver plusieurs éléments a la fois, utilisez l'option Action pour la sélection.
Vous pouvez visualiser des éléments archivés dans les TSI pertinentes en cliquant sur le bouton de

basculementAfficher éléments archivés dans la barre d'outils du panneau d'éléments. Mais veuillez
noter que les données de ces éléments ne peuvent pas étre modifiées. Pour cacher des éléments archivés
cliquez de nouveau sur Montrer éléments archivés.

Il est possible de prélever des éléments archivés des archives. Vous avez besoin de l'autorisation appropriée
pour archiver/prélever des éléments des archives.

@ Vous ne pouvez pas modifier par défaut un élément archivé. Si vous voulez toutefois le modifier,
vous devez d'abord le prélever des archives. Il est toutefois possible de modifier directement
des éléments archivés. Reportez-vous a votre gestionnaire d'application pour les configurations
nécessaires.
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Planon ProCenter supporte plusieurs types de champ. Il y a par exemple des champs de texte, de date, des
champs numériques, etc. Pour un apercu des types de champ, reportez-vous au tableau ci-dessous.

Type de champ

Description

Champ de texte

Champ de commentaire

Liste de sélection/champ de référence

Champ numérique

Champ de date
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Vous permet de saisir du texte libre. La longueur du champ de
texte est limitée.

Un champ de commentaire est utilisé pour saisir des
commentaires de longueur illimitée.

Vous permet de sélectionner une option dans une liste de
sélection prédéfinie. La boite de dialogue Rechercher dispose
d'une barre de recherche avancée permettant de faire des
recherches sur plusieurs champs au moyen de l'icbne +.

Chaque élément dans une liste de sélection est associé a un
code et une description.

Mais Planon Web Client attend que vous saisissiez un code
dans les listes de sélection comprenant des codes. N'utilisez
pas de description dans ces champs.

Il est possible d'utiliser des options de recherche dans des
listes de sélection. Vous pouvez effectuer des recherches par
code et/ou par description d'élément.

Lorsque vous effectuez une recherche, il faut sélectionner I'un
des opérateurs disponibles. Pour de plus amples informations
sur les opérateurs disponibles, reportez-vous a Opérateurs de
recherche.

Dans certaines listes de sélection vous pouvez utiliser des
filtres prédéfinis. Utilisez les cases d'option pour sélectionner
l'option de filtre appropriée.

Il est possible de sélectionner simultanément plusieurs
options dans une liste de sélection multiple. Un exemple

en est |a liste Type de personne. Une personne peut avoir
plusieurs fonctions (= types de personne) dans Planon
ProCenter, il est donc possible de sélectionner plus d'un type
de personne.

Vous permet de saisir des données numériques, par exemple,
le nombre de métres carrés.

Vous permet de saisir une date au moyen du calendrier
incorporé.

Les formats de date suivants sont pris en charge :

Pour les utilisateurs anglais :

mmddyyyy / mmddyy /mmdd

Pour les utilisateurs non-anglais :
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Type de champ

Description

Champ d'heure

Champ de date-heure

Champ fuseau horaire multiple - objet

Champ fuseau horaire multiple - utilisateur

Champ de période

ddmmyyyy / ddmmyy / ddmm

Si vous ne saisissez pas I'année, 'année actuelle est ajoutée a
la date.

Vous pouvez également saisir la date au format numérique
dans le champ Date-heure.

La date est adaptée automatiquement au format approprié
sur la base des configurations régionales de |'utilisateur.

Vous pouvez également appuyer sur CTRL + D pour
ajouter la date actuelle.

Vous permet de saisir I'heure au moyen du calendrier
incorporé.

L'heure peut étre spécifiée en heures, minutes et secondes.

Vous permet d'utiliser le calendrier incorporé pour
sélectionner une date et heure.

Vous pouvez également saisir la date et I'heure au format
numérique. Par exemple 10182012 14:40.

Pour de plus amples informations sur la saisie d'une date au
format numérique, reportez-vous a Champ de date.

Si vous saisissez seulement la date et pas I'heure, et que vous
cliquez par la suite dans un autre champ, I'heure est affichée
comme 00:00.

Si vous spécifiez toutefois une heure standard, I'heure est
calculée automatiquement et ajoutée.

Vous pouvez également appuyer sur CTRL + D pour
ajouter la date et heure actuelles.

Lorsque la fonctionnalité fuseau horaire multiple est activée,
les données dans les champs de date-heure qui sont en
relation directe avec un objet, seront dérivées de la zone du
fuseau horaire de 'objet.

Lorsque la fonctionnalité fuseau horaire multiple est activée,
les données dans les champs de date-heure qui sont en
relation directe avec un compte d'utilisateur, seront dérivées
de la zone de fuseau horaire de I'utilisateur.

Une période peut étre spécifiée en minutes, heures, jours,
semaines, mois ou années. Un champ de période est souvent
utilisé en combinaison avec des champs de date.
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Type de champ

Description

Champ de lien

Champ de téléchargement de fichier

Champs ayant un cycle de vie

Document (sécurisé)
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Il permet d'établir un lien avec un fichier qui n'a pas été généré
sous Planon ProCenter, par exemple un dessin AutoCAD® ou
un document Microsoft® Excel®. Vous pouvez consulter ce

fichier en cliquant sur le bouton

Dans Web Client, lorsque WebDAV est utilisé, 'emplacement
WebDAV ne sera pas affiché, seul le dossier a I'exception du
dossier spécifié a I'emplacement de fichier et le nom de fichier
seront affichés.

Il permet de rechercher un fichier a son emplacement source
et de I'envoyer par aprés a un emplacement cible.

Dans Web Client, lorsque WebDAV est utilisé, 'emplacement
WebDAV ne sera pas affiché a I'emplacement cible ou dans le
nom de dossier du pop-up de sélection de fichier.

Les champs pouvant avoir plusieurs cycles de vie sont appelés
des champs ayant un cycle de vie. Par exemple, Contrat, Ligne
de contrat et Unité locative. La valeur affichée dans le champ
dépend de la date de référence.

Lorsque la date de référence est désactivée, les icones sont
rouges et une info-bulle est affichée pour avertir |'utilisateur.

Dans le champ Document (sécurisé) des utilisateurs
autorisés peuvent consulter un document stocké a un
emplacement de fichier sécurisé sans accéder a I'emplacement
de fichier sécurisé lui-méme. Les utilisateurs ayant les droits
Lire/Ecrire pour ce champ peuvent méme télécharger des
documents vers cet emplacement sécurisé. La taille maximale
du fichier est 20 Mo. Ayant le droit Lire les utilisateurs peuvent

consulter le document en cliquant sur le bouton * . Ayant

les droits Lire/Ecrire les utilisateurs peuvent consulter le
document et le modifier dans un répertoire temporaire sur
leur machine locale. Le document modifié peut étre téléchargé
de nouveau vers l'emplacement sécurisé via le bouton de
dossier. Un document associé supprimé sera également
supprimé de I'emplacement de fichier sécurisé.

Dans Web Client, lorsque WebDAV est utilisé, I'emplacement
WebDAV ne sera pas affiché, seul le dossier a I'exception du
dossier spécifié a I'emplacement de fichier et le nom de fichier
seront affichés.

05i vous modifiez un document associé a plusieurs

champs Document (sécurisé) dans Planon ProCenter,
vous devez télécharger le document modifié
séparément de chaque champ Document (sécurisé)
pour assurer que vos modifications sont disponibles
dans chaque champ.
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Type de champ Description

Champ monétaire Vous permet de saisir des montants. Planon ProCenter ajoute
automatiquement le symbole monétaire et les virgules et
points décimaux nécessaires. Chaque organisation peut
décider quelle monnaie elle veut utiliser.

0Des champs monétaires acceptent et affichent des
valeurs conformément au nombre de décimaux défini.

Champ adresse Internet Une adresse Internet peut étre saisie dans ce type de champ.

Certains champs sont des champs calculés et par la
suite ils sont en lecture seule.
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Options Planon Web Client

Appuyez sur ...

Pour ...

CTRL + Espace []

CTRL+S

ESC

CTRL+D

Recherche un élément par son numéro ou code (par exemple dans
les TSI relatives aux ordres telles que Service Manager et dans les
TSI Gestion des Eléments d'Inventaire, Gestion des Contacts et
Gestion des Personnes).

Sauvegarde des modifications
Annule des modifications

Saisissez la date, 'heure et le nom d'utilisateur (ceci vaut seulement
pour les champs mémo)

Options de navigateur

Taille de police

Appuyez sur ... Pour ...

CTRL + Zoom avant

CTRL - Zoom arriere (taille de police minimale 6 pt)
CTRL O (zéro) Remettre la taille de police standard.

CTRL + défiler

Zoom avant/arriére

Q

La plage de zoom admise est 80 - 125 %.
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