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1. Présentation de |'imprimante light

L'utilisation de I'imprimante light vous permet d’envoyer des courriers unitaires exclusivement au
> format Word, ce que ne vous permet pas le dép6t immédiat sur le portail INCS (qui n’accepte que
les fichiers PDF).

m Comment utiliser I'imprimante light ?
L'utilisation de I'imprimante light nécessite une étape d’impression.

Lorsque vous étes sur votre document Word, cliquez sur Imprimer et sélectionnez l'imprimante
INCS-DOC.light (exemple réalisé avec Word 2010) :

o WG 361 00 07-09-2011 [Mode ibilite] - Microseft Word - —
() Rétére ublipata AMfunsge  Nusnce FOF
>
< I Eregistrer
(0] Imprimer
-— L Ersegistier sous =
(5] . Copies: 1

& Ouwir
=
(e} i Fermer
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(L) Récent

. Nowvtau
N
Eneegistrer
o envayer
hide 7
e Assemblé
E3 uinter

| Crientation Portrait

a

Marges personnaksies
B presie et

1 page par fesille

Identifiez-vous avec votre login et votre mot de passe.

nuthentificatiun requise ;Iglll

Saisie de lidentifiant et du mot de passe

|dentifiant Ichrisluphe.IemUinE@IUg\dUc-sU\uliUns.Ir
Mot de passs I xxxxxxxxx
oK | Annuler
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1. Présentation de |'imprimante light

Le document est transféré automatiquement au serveur.
> Voici la page que vous visualisez :

‘) | Société | Contact

—
Vajoniwns

o
THERLMERLE W

Décowuvrez nos offtes Mon compte Mes documents [ Simulation

2. Création et envoi

Viotre espace client

Franck valads

<« . . ”»
Envoi d'un courrier

Vblre envai 6t correctement téléchargé sur le serveur. Vious sllez acoéder & 1 page doptions

Viotre conseiller en

ligne

Contact /

Renseignements
Ecrivez-nous

@ Aide en ligne

Vous arrivez alors sur la page du portail vous permettant d’envoyer tous vos courriers.

‘) | Socigté | Contact

a 1inms & W
w
IR

DécowvTez nos ofires Mon compte Mes documents [ Simulation

\iotre espace client <« . . » :{ﬂlm conseiller en
Envoi d'un courrier lne

Franck Yalade
Contact f

_— Renseignements
i Mo ele l'erwiai - RCAANTImpptu_2 pel I Eﬂémuez_m“s
e
Ar - @ Aide en ligne
% DISTRIBUTION s DESTINATAIRE
Industriel ) Rapide fetire] ' Lart (Ecopli] pdresse
Resommandé 0 nr ™ (iR
Téléchargements e
CELINE DUPONT
LOGIDOC SOLUTIONS
3 COURS GAY LUSSAC
#7000 LIMOGES

PERSONNALISATION

DU DOCUMENT ]
«
Déposer de nouveaux documents | dozument

Ajouter une pigce depuis la biblicthéouz
= . a Visualiser le document

ANNULER ENVOYER
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1. Présentation du I'imprimante Light

2. Création et envoi d’'un document

Cet espace vous permet d’envoyer vos courriers unitaires.

Attention : vous devez impérativement étre connecté pour valider vos envois de courriers.

‘) | Société | Contact

12100/

':\\r‘a*; ek

L§ PR GROUPE, % =4
N g N A SR <Yy Imprimerie Nationale
L csescoswswee | Glbeesags ) sbwemaaes ) sleeww oy

Votre conseiller en

votre espace client « » e
LR BE - .
Franck valade Envoi d'un courrier ligne
Contact |
S Renseignements
i Mom de enwol : MCINZimppty_2 pelf g gémuez_m“s
4 mon espace prive
@ Aide en ligne
DISTRIBUTION F DESTINATAIRE
Industriel 7 Rapige ettre) ' Lant (Ecapii) fdresse
Recommandé : O R T IER
(CELINE DUPONT
LOGIDOC SOLUTIONS

3 COURS GAY LUSSAC
87000 LIMOGES

PERSONNALISATION

DU DOCUMENT

(=
Déposer de nouveaux documents | dozumart

Ajouter une pitce depuis la bibliathzcue

= Visualiser le document
w

ANNULER ENVOYER

Complétez les champs suivants :
e Distribution
e Personnalisation du document
e Destinataire

m 2.1. Le champ Distribution

® DISTRIBUTION

Industrial : o Rapide [lettre] c Lerit [Ecopli]

="
Recommandé © T R - AR

Choisissez I'affranchissement que vous souhaitez :
e Lettre
e Ecopli
o Recommandé : si vous souhaitez un recommandé avec AR, cochez la case AR
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1. Présentation du I'imprimante Light

2. Création et envoi d’'un document -

2.2. Personnalisation du document

Vous pouvez personnaliser votre document en y ajoutant une ou plusieurs piéces jointes (jusqu’a
5 piéces jointes).

/

Deposer de nowveaux documents |

Ajouter une pigce depuiz ka hibliothégue

E

™

Vous pouvez ajouter les pieces jointes de deux fagons :

m 2.2.1. Ajout de piéce jointe depuis la bibliotheque
Les documents de la bibliothéque sont situés sur un serveur spécifique.

Pour choisir une piéce jointe de la bibliothéque, parcourez la sélection depuis Ajouter une piéce
depuis la bibliothéque.

DU DOCUMENT

Deéposer de nouveaux documents |

m2.2.2. Ajout de piéce jointe figurant sur votre poste de travail

Si vous souhaitez ajouter une piece jointe figurant sur votre poste de travail, cliquez sur Déposer
de nouveaux documents.

/

Déposer de nouveaux docurments
Ajouter une pidce depuis & TR

-

™
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2. Création et envoi d’'un document

Votre explorateur s’ouvre. Choisissez le fichier que vous souhaitez ajouter a votre courrier

‘i | Société | Contact

2

wul
s 2loaimes

o
A THRRDERIE W

GROU

%Y Imprimerie Nationale

Bibliotheaques {23 [ Rechercher dans : Documents

- Dl 0 T —

Uo

Organiser > Mouveau dossier

1. Présentation du I'imprimante Light

' Favaris Bibliothéque Documents Votre conseiller en
Organiser par :  Dossier ¥ ligne
B Bureau Inclut: 2 emplacements
5] Emplacements récents Emnilf
" Hom [ wodiz s 2 Renseignements
W Téléchargements Eeri
crivez-nous
. Documents test bpce | ISExpress 16/03/2012 16:09
@ Aide en ligne
[#)) Ma musique 01j04/2011 17:21
4 Bbiathéques Mo musique onjo4jznt1 17zt DESTINATAIRE
| 4| Dacuments i
[} Mes images 01j04/2011 17:21
©| Mes documents
. Documents publics Mes images 01j04/2011 17:21
i Images [2 Mes vidéos 01j04/2011 17:21
o Musique Mes vidéos 01j04/2011 17:21 DUPONT
} (=]] Subwersion Py Music 14{07/2009 07:08 C SOLUTIONS
B vidéos My Pictures 14/07/2008 07:08 S GAY LUSSAC
b icarne 1m0 s IMOGES
o Groups résidentiel =1l | _’l_I
Morm du fichier: | [Fichier par |
VA
PERSONNALISATION
DU DOCUMENT
srcriverts document : £ oui 0 en
Déposer de nauvesux documents |
Ajouter une pidoe depuis b bikliothéoue a Visualiser le document

ANNULER ENVOYER

Les pieces jointes s’affichent sous la forme suivante :

‘i | Société | Contact
P
y vl

& Viioarn

o v
4ac Iv@RivERLE -

PE,
Iﬁrnr'l’;;limerie Nationale

DéecownTez nos offfres Mon compte Mes documents m—

Votre espace client « ” }fﬂll’E conseiller en
i ' i ighe:
e Envoi d'un courrier lgne
Contact /
. Renseignements
af Norm de I'ervoi - NCAINFimpptu_2 pef g

Ecrivez-nous

@ Aide en ligne

DISTRIBUTION s DESTINATAIRE
Industriel © Rapice etire) ' Lert (Ecopli) pdrezze
Fecemmands : R O

Téléchargements
CELINE DUPONT
LOGIDOC SOLUTIONS
3 COURE GAY LUSEAC
PERSONNALISATION 67000 LIMOGES
DU DOCUMENT
-

Déposer de nowveaux documents |

Ajouter une pidce deg document

signé pf ] Visualiser le document
_Offre_151 pdf 8%

ANNULER ENVOYER
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1. Présentation du I'imprimante Light

Création et envoi d’'un document -

m 2.3. Le pavé Destinataire

Adresse

CELINE DUFONT
LOGIDOC SOLUTIONS
3 COURS GAY LUSSAC
37000 LIMOGES

Les données du pavé adresse sont récupérées dans la zone de votre document correspondant
a la fenétre de I'enveloppe. Cela vous permet d’anticiper d’éventuelles mauvaises positions et de
diminuer les NPAI.

Le pavé adresse est automatiquement redressé par I'imprimante light afin de correspondre aux
normes postales :

e Mise en majuscule

e Suppression des caractéres spéciaux (accents, apostrophe, etc.)

e Suppression des lignes vides

Vous pouvez intervenir sur les données du pavé adresse et les modifier.

m 2.4. Informations du document

2.4.1. Référence du document

Vous visualisez la référence du document. Elle peut étre renseignée manuellement ou récupérée
dans le document par une régle de gestion automatique. Elle permet d’identifier le document de
fagon unique lors de recherches ultérieures.

(=~

Référence duj
docurnernt

Visualiser le document
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1. Présentation du I'imprimante Light

2. Création et envoi d’un document ‘-

m 2.4.2. Visualisation du document

Une fois que vous avez complété la zone distribution et vérifié le pavé adresse, vous pouvez
visualiser votre document final au format PDF.

Pour cela, cliquez sur Visualiser le document.

—
\.Iﬁ

Référence du| |

Visualiser le document

Votre document s’affiche au format PDF :

_——— —

. -
Decouvrez nos offfes Mon compte Mes documents Simulation .

Votre conseiller en

% Prévisualisation de votre envoi

@ @ % ‘ l fz ‘ — ) | | E s Outils = Commentaire
S B

( D)
OGIDO
501 UTTON. (C’

Les Logiciels de vos Courriers

CELINE DUPONT
LOGIDOC SOLUTIONS
3 COURS GAY LUSSAC
87000 LIMOGES

Objet : Remise de contrat de prestation signé -1
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1. Présentation du I'imprimante Light

2. Création et envoi d’'un document

Pour envoyer votre courrier, cliquez sur Envoyer :

‘i | Société | Contact

} e & Wl
i" 2 A2
4 THERDERIE W —
L § A B\ GROUPE, % =4
- ' S N 2 — <Yy Imprimerie Nationale

L L I T o = S —

iotre espace client (44 ” :ilﬂllg conseiller en

Franck Vaiade Envoi d'un courrier :'“T
onta.
Mo de erwol - MEMINTimpptu_2 pelf Iy Renseignements

Pocéder
3 mon espace privé

Ecrivez-nous

@ Aide en ligne
DISTRIBUTION s DESTINATAIRE
Industriel 7 Rapige ettre) ' Lant (Ecapii) fdresse
Resommandé : O R iR
(CELINE DUPONT
LOGIDOC SOLUTIONS

3 COURS GAY LUSSAC
87000 LIMOGES

PERSONNALISATION

DU DOCUMENT

&l
Déposer de nouveaux documents | dozumart

Ajouter une pigee depuis la biklidhéoue

= . Visualiser le document
w

ENVOYER

utilisation

ANNULER

Vous obtenez alors le message suivant, vous confirmant I'envoi de votre courrier :

i

.' | Socité Coritact

a2l

ol
4 DHEwIERIL W

) ﬂ:ﬁmerie Nationale

el | « » —
Franck valnde Envoli d'un courrier L
Contact |
Wilre: ervl o 8 ervid aver succhks Henseignements
- e E‘l_f:nmrmu

@ s cnie

i

Télécharements
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