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1 Scénario didactique

Exemple d'utilisation du logiciel de dép6t en ligne dans un cabinet de conseils en brevet

Dans notre scénario, Associés Lefévre, un cabinet de conseils en brevet, agit en tant que mandataire européen
pour le compte de plusieurs entreprises. Le cabinet a son siége a Lyon, en France. Associés Leféevre vient
d'opter pour le logiciel de dép6t en ligne.

Les collaborateurs de la société Associés Lefévre sont Michel Lacroix, le mandataire, Odette Cavrel et
Dominique Laurent, les assistants juridiques, Sophie Bresson, l'assistante, et 'administrateur (qui reste
anonyme). Au fil des exercices, Odette Cavrel remplace son collégue Michel Lacroix au poste de mandataire et
deux stagiaires américains, Patricia Baxter et Alex Haselmere, rejoignent le cabinet.

Privileges des membres du personnel de I'entreprise

Chez Associés Lefevre, chaque employé jouit de différents privileges sur le systéme en fonction de son réle dans
I'entreprise. Dans le logiciel de dépét en ligne, ces privileges sont attribués par I'administrateur.

¢ Un assistant juridique peut rédiger et vérifier les demandes lorsqu'elles sont prétes a étre signées, il peut
effectuer les corrections nécessaires et annexer les documents.

<+ Un avocat (mandataire) est habilité a effectuer toutes les opérations de fonctionnement telles que la création,
la signature et la transmission de demandes.

+ Un assistant de l'avocat est habilité a transmettre les demandes de brevet a I'Office européen des brevets et
tenir le carnet d'adresses, afin de veiller a ce que toutes les entrées soient correctes et complétes.
Transmission de données par voie électronique

Associés Lefevre vient d'étre mandaté par la firme américaine Universal Engineering, de Los Angeles en
Californie. Universal Engineering transmet toutes les piéces a son mandataire européen sous forme
électronique.

Le logiciel de dép6t en ligne accepte les fichiers au format PDF.
Feor B
4l

Le logiciel de dép6t en ligne accepte aussi les fichiers au format XML.

Standardisation des demandes et stockage des données

Associés Lefévre part du principe que toutes les demandes déposées pour Universal Engineering comportent les
mémes indications concernant l'office de dépét, les noms et le paiement. Pour éviter la paperasserie, un modeéle
est préparé avec toutes les données. Les demandes sont stockées dans un répertoire avec les raisons sociales,
par millésimes.

Requéte en délivrance d'un brevet européen

Associés Lefevre crée la demande sur le logiciel de dép6t en ligne a l'aide du formulaire EP(1001E2K) de
requéte en délivrance d'un brevet européen (CBE 2000).
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Envoi de la demande a I'OEB via une connexion Internet sécurisée

Dans notre scénario, les collaborateurs utilisent la fonction "envoi groupé”, c'est-a-dire gu'ils envoient
simultanément plusieurs demandes pour les déposer aupres de 'OEB. L'assistante du mandataire transmet au
serveur OLF de I'OEB les demandes prétes a étre envoyées, en utilisant sa carte a puce personnelle. Les
données sont transmises de maniére cryptée via une connexion sécurisée.

Figure 1: Insérer la carte & puce dans le lecteur

Accusé de réception de la part de I'OEB

Les demandes sont réceptionnées et stockées sur le serveur de I'OEB a La Haye. Le serveur émit un récépissé
d'envoi avec un cachet indiquant la date et I'heure exacte de I'envoi, a la seconde pres. Le récépissé est
automatiquement archivé dans le logiciel de dépot en ligne, parallélement a la demande envoyée. Associés
Lefevre fait aussi une copie du récépissé et I'archive dans un répertoire local.
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2 Utilisation en réseau du logiciel de dép6t en ligne

Dans notre exemple, le demandeur, la firme américaine Universal Engineering en Californie, prépare tous les
documents PDF ayant trait ses demandes de brevets et en partage I'accés avec ses mandataires agréés,
Associés Lefévre a Lyon, grace a un réseau du logiciel de dép6t en ligne. Associés Lefévre envoie les requétes
complétées a 'OEB a La Haye.

Dépot en ligne de 'CEB
Wersion 5.0
© X8 by semices en lgne de MOEE

Figure 2 : Exemple de travail en réseau

Le logiciel de dép6t en ligne est installé sur un serveur dans le cabinet des Associés Lefévre. Les utilisateurs
peuvent accéder au serveur a partir de leurs propres PC et travailler sur les mémes répertoires et documents.

Secrétarat
Juridique

Sarveur OLF

Figure 3 : Exemple d'environnement en réseau
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3 Administration des utilisateurs avec le dép6t en ligne

Objectif

Nous voulons assigner des privileges aux utilisateurs du dép6t en ligne selon leurs fonctions au sein de
I'entreprise.

Etapes

Nous allons attribuer des privileges a I'avocat (mandataire), aux assistants juridiques et aux assistants de
I'avocat. Dans notre exemple, une directive en vigueur dans la société oblige tous les utilisateurs a se connecter
a l'aide d'un identifiant et d'un mot de passe.

Nous allons tout d'abord passer en revue les options disponibles. Ensuite, nous effectuerons les actions
suivantes :

Définir des groupes,

Créer des profils afin d'assigner des priviléges,
Assigner les profils aux groupes,

Affecter des utilisateurs aux groupes,

Réactiver des utilisateurs bloqués,

* 6 6 o o o

Rendre des dossiers accessibles a certains groupes
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3.1 Administration des utilisateurs : généralités

< Connectez-vous au gestionnaire de fichiers avec l'identifiant Administrator.
= Dans le gestionnaire de fichiers, allez dans Outils > Administration des utilisateurs.
Au démarrage de I'administration des utilisateurs, c'est toujours l'onglet Utilisateurs qui s'affiche.

On y trouve la liste des personnes qui ont accés au dépdt en ligne. Leurs noms, identifiants et mots de passe
sont entrés par l'administrateur.

L'utilisateur Administrator existe déja et ne peut étre supprimé. L'administrateur peut modifier son mot de
passe, mais pas son nom ni son identifiant. C'est pourquoi ces champs sont grisés. L'administrateur ne peut pas
non plus étre supprimé du groupe Administrators.

En exécutant les opérations décrites ci-dessous, vous verrez que l'administrateur ne peut étre supprimé, méme
par inadvertance.

< Cliquez sur le bouton Supprimer dans la colonne de gauche.

®

< Le message d'erreur vous informe que I'administrateur ne peut pas étre supprime.
= Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer dans la colonne du milieu.

< Le message d'erreur vous informe que I'administrateur ne peut pas étre supprimé du groupe
Administrators.

.
ﬁ.ﬂ\dministratic-n des utilisateurs = || &3 | 88|

Fichier Edition Affichage Aide

[l':[l "5 g Trauver: l— e ®

‘ Utihsateurs Groupes ‘ Profils ‘ Aszzignation ‘ |
4:1 x Prénom: |Admi'1i5t"at°" Commentaires:
2 Administrator Mom: | Administratar
Identifiant: |Admi|1ist|'ator
Mot de passe: |“““*
Vérification : |,=,=,=“m
[ Le compte Utilisateur est verrouillé
Est contenu dans les groupes suivants: Apercu:

4:' x Permissions: -

Gestion des utilisateurs

:."'_ Administrators

Modifier un mapping

. o
Erreur Créer un groupe
* Supprimer un groupe

*

L'administrateur ne peut pas étre supprimé. Editer un groupe

Renommer un groupe
oK * Créer un utlisateur
*  Supprimer un utilisateur
* Editer un utilisateur

Renommer un utilisateur

Créer un profil

Changements non sauvegardes: 0

Figure 4 : L'administrateur, premier utilisateur présent dans I'administration des utilisateurs
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= Cliquez sur l'onglet Groupes.

On y trouve la liste des groupes définis par I'administrateur. Dans notre exemple, les groupes
Administrators et Users sont déja prévus a l'avance et ne doivent pas étre modifiés.

E Administration des utilisateurs

[F=H Ho =5
Fichier Edition Affichage Aide

H 43 6 Trouver: e ®
‘ Utilizateurs Groupes ‘ Profils ‘ Aszzignation ‘ |

4: % Mom du groupe: Description:

2 Administrators |Users Predefined list of users

:."_ Users

Utilisateurs/groupes contenus dans le groupe "Users™ Apercu:
%v % Permissions:
Aucune permission n'a eté assignée.
There are no items to show in this view P d

Figure 5: Administration des utilisateurs - Groupes

= Cliquez sur l'onglet Profils.

On y trouve la liste des permissions pouvant étre assignés a chaque groupe.

Les permissions sont de quatre types :

e Gestion du carnet d'adresse

® Flux de l'application

e Gestion des dossiers/données

e Gestion des utilisateurs.
@ Pour linstant il n'est pas encore possible de voir la liste des permissions au-dessous de chaque en-téte. La
liste compléte des privileges sera visible plus tard, aprés I'assignation d'un ou plusieurs profils & un groupe.
< Cliquez sur l'onglet Assignation.

C'est ici que les profils sont assignés aux différents groupes.
- Pour démarrer I'exercice, revenir a l'onglet Groupes.
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3.2  Créer des groupes

Nous allons maintenant créer des groupes de collaborateurs selon la fonction qu'ils occupent : mandataires,
assistants et assistants juridiques. Les groupes "Administrators" et "Users" resteront inchangés.

= Cliquez sur l'onglet Groupes, puis sur le bouton Nouveau.

o

< Dans I'écran du milieu, entrer Mandataires dans le champ Nom du groupe.

< Répéter 'opération pour les groupes Assistants et Assistants juridiques.

=< Enfin, cliguez dans la colonne de gauche sur la derniére entrée que vous avez créée.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

ﬁ Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

E ":? g Trouver: 2

== ]

There are no items to show in this view

IChangements non zauvedgardés: 3 I "? Annuler les changements

Aucune permission n'a eté assignée.

‘ Utilizateurs Groupes ‘ Prafils ‘ Azzignation ‘ |
4: x Mom du groupe: Description:
2 Administrators |ASS|stantSJur|d|ques
.z Assistants ]
Assictants iuridique Utilisateurs/groupes contenus dans le groupe "Assistants
juridiques™: Apercu:
2 Mandataires = = —
ermissions:
L= Users q:lv ﬁ

Figure 6 : Administration des utilisateurs - groupes créés

Sauvegarder le travail

Il importe de sauvegarder vos données apres chaque opération. Dans notre exemple, nous avons créé trois

nouveaux groupes, qui n'ont pas encore été sauvegardés.

A droite des entrées nouvelles ou modifiées, on peut voir des fleches grises. Le nombre d'entrées comportant
des modifications non sauvegardées dans 'onglet actuellement ouvert apparait également dans la barre de

statut.

< Cliquez sur l'icdbne Sauvegarder le tout, pour valider les modifications dans tous les onglets.

= Pour annuler les changements, cliquez l'icbne Retour au stade précédent.

9
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3.3  Créer des profils

L'onglet Profils permet de personnaliser la liste des priviléges assignés a chaque groupe.
Trois modéles de profils standard sont déja configurés dans le logiciel de dépbt en ligne :

¢ Administrators profile (profil administrateur) - est assigné au groupe Administrators. Cette assignation
ne peut étre modifiée. Les droits dans la rubrique Gestion des utilisateurs ne peuvent pas étre
désactivés. Le profil administrateur (Administrators profile) ne peut pas étre effacé.

¢ Default administrator profile (profil administrateur par défaut) - peut étre utilisé comme modéle pour
octroyer des droits d'administrateur a d'autres groupes d'utilisateurs, mais en limitant ces droits. La rubrique
Gestion des utilisateurs peut donc étre modifiée.

¢ Default user profile (profil utilisateur par défaut) - est adapté aux groupes d'utilisateurs qui ont avant tout
pour tache de traiter les demandes. A l'intérieur de la rubrique Gestion des dossiers/données, le droit
Mettre a jour les taxes est désactivé.

Nous allons maintenant établir trois profils adaptés a nos groupes d'utilisateurs précédemment créés. Nous
laisserons les trois profils standard inchangés.

Mandataires

Dans notre exemple, le groupe des avocats aura tous les privileges relatifs a la gestion du carnet d'adresses,
aux étapes de la demande et a la gestion des données et des dossiers, mais il n'aura PAS les privileéges relatifs
a la gestion des utilisateurs.

= Pour créer un nouveau profile, cliquez sur I'onglet Profils, puis sur le bouton Nouveau.

o

< Dans I'écran du milieu, entrer Profil Mandataire dans le champ Nom du profil.

=< Cliquez sur le bouton Sauvegarder le tout.

=

= Cochez ensuite les cases pour Gestion du carnet d'adresse, Flux de I'application et Gestion des
dossiers/données.

Gestion des utilisateurs n'est PAS sélectionnée.

< Dans la zone de texte en haut a droite, sous Description, indiquez Gestion du carnet d'adresse, flux de
I'application, gestion des dossiers/données, puis cliquez sur le bouton Sauvegarder le tout.
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Voici a quoi doit ressembler votre écran :

ﬁ Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

H ‘i? g Trouver: el

o] -] ]

‘ Utilizateurs Groupes

Profils ‘ Assignation

[ ezcription:

4: x Haom du profil
£ Administrators profile ||F'rof|IMandata|re I

Default administrator

prafile Pemizszions du "'Profil Mandataire'":

Gestion du camnet d'adresses, Flux de l'application,
Gestion des dossiers/données

|
E3 Defauit user prefile blv Gestion du camet d'adresse
[ Profil Mandataire * [V Flux de 'application

H[¥ Gestion des dossiers/données
[ Gestion des utilisateurs

Changemerts non sauvegardés 0

Deschption de la permission:

Gestion des dossiers/données

Figure 7 : Profil pour le mandataire
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Assistants juridiques

Dans notre exemple, l'assistant juridique aura les privileges relatifs a la gestion du carnet d'adresses ainsi que la
plupart des privileges relatifs aux étapes de la demande, mais il n'aura PAS ceux ayant trait a la signature et a
I'envoi des demandes. L'assistant juridique n'a PAS les privileges relatifs & la gestion des utilisateurs.

< Cliquez sur l'onglet Profils, puis sur le bouton Nouveau.

< Dans I'écran du milieu, entrer Profil Assistant juridique dans le champ Nom du profil.
=< Cliquez sur le bouton Sauvegarder le tout.
< Cocher les cases Gestion du carnet d'adresse et Gestion des dossiers/données.
Gestion des utilisateurs n'est PAS sélectionnée.
< Sous Flux de I'application faire un double clic sur Application pour faire apparaitre les sous-rubriques.
< Décocher les cases en regard de Effacer la signature, Envoyer |'application et Signer la demande.
< Les privileges correspondants disparaitront du profil.
+

pas a signer la demande.
=< Cliguez sur le bouton Sauvegarder le tout.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

Dans la zone de texte, sous Description, taper Pas & effacer la signature, pas a envoyer la demande,

ﬁ Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

H ‘5 6 Trouver: el

o] -] ]

@

Groupes

‘ Utilizateurs Frofils ‘ Assignation

[ ezcription:

-‘i: % Mo du profil
B Administators profile ||F'rofi|.f3.ssistant juridique I

Deh_ault adrninistrator
profile Permizzions du "Profil &ssistant jundique'

Paz & effacer |a signature, pas & envoyer ['application,
pas & sigher la demande

Deefault user profile HIv Gestion du camet d'adresse

* [ Flux de I'application
[V Application

Profil &szistant
junidique

Profil M andataire

O OO0 O

Changemerts non sauvegardés 0

[v Effacer l'application danz le dossier "prét
[v Effacer application danz le dossier "Prét.
v Effacer l'application danz le dossier "eren
W Déplacer 'application de "prét & ervoyer
¥ Déplacer I'application de "prét & signer i
[v Déplacer lapplication de "prét & signer'' §
[~ Effacer la signature

[~ Erveover l'application

[~ Signer la demande

W “oir l'application dans le dossier "prét & e
v “aoir application dans le dogsier "Prét & i
v wair l'application dars le dozsier Uervope

Hv Praojet

Hv¥ Modile
Hv¥ Gestion des dossiers/données
[ Gestion des utilizateurs

Ll

m 3

Deschption de la permission:

Signer la demande

Figure 8 : Profil pour les assistants juridiques
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Assistants

Les assistants gérent le carnet d'adresses. Assistants n'inclut pas de priviléges ayant trait aux étapes de la
demande si ce n'est I'envoi de demandes. L'assistant n'a aucun privilege lié a la gestion des utilisateurs.

< Cliquez sur l'onglet Profils, puis sur le bouton Nouveau.

Cliquez sur le bouton Sauvegarder le tout.

v+ ¥ 34

Cochez la case Gestion du carnet d'adresse.

Dans I'écran du milieu, entrer Profil Assistant dans le champ Nom du profil.

Flux de I'application, Gestion des dossiers/données et Gestion des utilisateurs ne sont PAS

cochés.

¥ ¥ 3+ 3

Cliquez sur le bouton Sauvegarder le tout.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

Sous Application, cocher la case Envoyer I'application.

Sous Flux de I'application faire un double clic sur I'en-téte pour faire apparaitre les sous-rubriques.

Dans la zone de texte sous Description, taper Envoyer la demande UNIQUEMENT.

E Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

H 43 g Trouver: e

(= e >

Groupes

‘ Utilizateurs Profils ‘ Azzighation

.‘i: ﬁ Mom du profil

[ ezcription:

Adminiztrators profile

||Prc-fi| Azzigtant I
Default administrator

profile Permizsions du "Profil Assistant™

I Erwover la demande UNIGUEMENT I

Deefault user profile H ¥ Gestion du camet d'adresse

* [ Flux de l'application
[ Application

Profil Aszistant

Profil Aszistant

juridique

O OO0 OO

Profil M andataire

Changements non zauvegardes: 0

[~ Effacer l'application dan: le dossier "'prét
[~ Effacer application danz le dozsier "Prét.
[~ Effacer l'application dans le dossier e

[~ Déplacer I'application de "prét & ervaper

[~ Déplacer l'application de "prét & signer'' §
[~ Déplacer lapplication de "prét & signer' §
[~ Effacer la signature
W Ereeover Fapplication
[~ Signer la demande
[~ Wair l'application dars le dossier "prét & e
[~ Wair application dans e dossier "Prét & i
[~ “air l'application dans le dossier "ervoye
Y[ Projet
[T Modéle
[ Gestion des dossiersddonnées
[ Gestion des utilizateurs

a4 e 2

Description de la pemission:

Ervoyer 'application

Figure 9 : Profil pour les assistants
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3.4  Assigner des groupes aux profils

Nous avons défini nos groupes et nos profils. Nous allons maintenant les associer.

=< Cliquer sur l'onglet Assignation.

< Sélectionner un groupe dans la colonne de gauche, puis cocher la case dans la colonne du milieu pour y

associer un profil.

Dans I'exemple ci-aprés, on a sélectionné le groupe Assistants juridiques et on lui a assigné Profil

Assistant juridique.

< Procéder de la méme maniére pour attribuer au groupe des mandataires le Profil Mandataire et au groupe

des assistants le Profil Assistant.

=< Cliquer sur le bouton Sauvegarder le tout.

=

Pour s'assurer que chaque groupe dispose des privileéges voulus, cliquer tour a tour sur chaque nom de groupe,
puis passer en revue I'Apercu des priviléges (permissions) qui se trouve dans la colonne de droite.

@® On peut associer plusieurs profils & un groupe. Le groupe posséde alors exactement les priviléges des deux

profils réunis.

Voici a quoi doit ressembler votre écran (Assistants juridiques sélectionnés) :

ﬁ Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

H ‘13 g Trouver: 2

= o =]

‘ Utilizateurs Groupes Prafilz Assignation ‘ ‘

:."_ Administrators

:."_ Assistants

Profiles assignés du group "Assistants juridiques™:

‘E Assistants juridiques I DAdminish’amrs profile

2 Mandataires (=) pefault administrator profile

2 Users D Default user profile
(=) profil Assistant

v D Profil Assistant juridique I
[ Profil Mandataire

Changements non zauvegardes: 0

Apercu:

Gestion du carnet d'adresse -
* Créer un contact
* Supprimer un contact
* Editer un contact

Flux de I'application

* Créer un brouilon

* Effacer un brouillon

* Editer un brouillon

* Déplacer de brouillon & "prét & signer”
Wair un brouillon

Effacer I'application dans le dossier "prét 3
envoyer”

Effacer application dans le dossier "Prét a
signer”

Effacer I'application dans le dossier
“envoyer”

Déplacer ['application de "prét & envoyer”™
a "prét a signer”

Déplacer ['application de "prét a signer”™ 3
"brouillon™ 5

Figure 10 : Assignation des privileges des assistants juridiques
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3.5 Ajouter des utilisateurs aux groupes

Nous allons maintenant ajouter des utilisateurs dans la structure des groupes et des profils. Dans le mode de
démonstration, nous allons définir chaque identifiant et mot de passe comme étant le prénom en lettres

minuscules.

= Cliquer sur l'onglet Utilisateurs, puis sur l'icbne Nouveau, dans la partie gauche.

o

< Dans la partie médiane de I'écran, taper le Prénom et le Nom de Michel Lacroix.

< Taper michel comme Identifiant.

< Taper michel comme Mot de passe une premiére fois, puis une seconde fois dans le champs

Vérification.
= Cliquer sur le bouton Sauvegarder le tout.

=

Nous allons maintenant ajouter le nouvel utilisateur au groupe Mandataires.

< Assurez-vous que Michel Lacroix est sélectionné.

= Cliquer sur le bouton Nouveau dans la colonne du milieu.

E Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

[l':[l "5 6. Trouver: 2

(=N e )

‘ Utilisateurs

Groupes ‘ Profils ‘ Azsighation ‘ | |

lli:l w Prénom: |Mid-'EI Commentaires:

2 Administrator Nom: |Lacroix

- )

S Michef Lacroix Identifiant: |miche|
Mot de passe: |,=,=,=“m
Vérification : |,=,=,=“m
[~ Le compte Utilisateur est verrouillé
Est contenu dans les groupes suivants: Apercu:

+ 8

h&uere are rjp items to show in this view

MNouveau

Changements non sauvegardes: 0

Permissions:

Aucune permission n'a eté assignée.

Figure 11 : Ajout d'un nouvel utilisateur au groupe
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< Dans la fenétre Ajouter utilisateur au groupe sélectionner le groupe Mandataires puis cliquer sur

Ajouter.

Ajouter utilisateur au groupe (==

Veuillez sélectionner lelz) aroupelz) dans
le[z)quel(s) waus waulez que "Michel Lacraix"
sait inclu,

2 Administrateurs

i

aralegaus
2 Utilizateurs

Ajouter /\\ Annuler

Figure 12: Sélection du groupe pour I'utilisateur

< Cliquez sur Sauvegarder le tout dans la fenétre Administration des utilisateurs.

Michel Lacroix posséde désormais tous les priviléges prévus pour les Mandataires. On peut passer en revue les

priviléges sur la droite.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

E Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

[l':[l 4? g Trouver: 2

(=N e )

Groupes ‘ Profils ‘ Azsighation ‘ |

& &
I x Mandataires I

Changements non sauvegardeés: 0

‘ Utilizateurs

4:! x Prénom: |Mid-'EI Commentaires:

£ Administrator Nam: |Lacroix

- "

2 Michel Lacroix I Identifiant: |miche|
Mot de passe: |“=““
Vérification : |“=““
[~ Le compte Utilisateur est verrouillé
Est contenu dans les groupes suivants: Apercu:

Flux de I'application E

* Créer un brouillon

* Effacer un brouillon

* Editer un brouillon

* Déplacer de brouillon & "prét & signer”
Voir un brouillon

Effacer ['application dans e dossier "prét &
enwvoyer”

* Effacer application dans le dossier "Prét 3 E%

signer”™

Effacer ['application dans le dossier "envoyer”

Déplacer 'application de "prét & envoyer™ 3
"Drét & sianer”™

Figure 13 : Ajout d'un utilisateur dans le groupe des Mandataires

Page 17 sur 104




Dépot en ligne 5.00 - Didacticiels : niveau avancé

< Répéter I'opération afin d'ajouter Sophie Bresson au nombre des Assistants.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

T N — @

Groupes ‘ Prafilz Azzighation Diazzier |

‘ Utilisateurs

43 x Prénaom: |5°|:'hiE Commentaires:

2  Administrator Mom: IBresson

2 Michel Lacroix

Identifiant: ISUDhiE

£ Sophie Bresson

Mot de passe:

Vérification :

[ Le compte Utiisateur est verrouill

Est contenu dans les aroupes suivants: Apercu:

+ x Permissions:

- Gestion du carnet d'adresse
.Mﬂl * Créer un contact
* Supprimer un contact
* Editer un contact

Flux de I'application

* Envoyer ['application

|Changements non sauvegardés: 0 |

Figure 14 : Utilisatrice ajoutée au groupe "Assistants"
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3.6  Ajouter l'utilisateur a un deuxiéme groupe

Dans notre exemple, I'entreprise a décidé qu'un des avocats devait également étre responsable des taches
relatives au systeme. Ceci augmenterait la fluidité du travail au cas ou I'administrateur est absent.

Nous souhaitons donc ajouter Michel Lacroix au groupe des administrateurs afin qu'il possede tous les privileges
d'un administrateur.

Vous pouvez ajouter un utilisateur a un groupe soit via l'onglet Utilisateurs (selon la méthode décrite dans le
chapitre précédent), soit en passant par I'onglet Groupes :

= Cliquer sur I'onglet Groupes.
< Sélectionner le groupe Administrators.
< Cliguer sur le bouton Nouveau dans la colonne du milieu et sélectionner Ajouter utilisateurs.

< Cocher la case pour Michel Lacroix dans la fenétre Ajouter utilisateur au groupe.
= Cliquer sur Ajouter.

Ajouter utilisateur au groupe (==

Vewillez sélectionner lelz]) utiizateunz) que vous
voulez ajouter au groupe “Adminiztrators’.

][ 1% Lacroix

= a0phie Bresson

Ajouter !}‘ Annuler

Figure 15 : Ajouter des utilisateurs au groupe "Administrators"

< Cliquez sur Sauvegarder le tout dans la fenétre Administration des utilisateurs.
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Voici a quoi doit ressembler votre écran :

E Administration des utilisateurs
Fichier Edition Affichage Aide

H 4? 6 Trouver: e

[F=8 Kol =3

Users 4'_"' x

2  Administrator

2  Michel Lacroix

Changements non sauvegardeés: 0

‘ Utilizateurs Groupes ‘ Prafilz ‘ Aszzignation ‘
q: x Mom du groupe: Description:
2 Administrators |Adm|n|strab:rs Predefined list of administrators
z Assistants
; - Utilisateurs/groupes contenus dans le groupe
2 Assistants juridiques 'Adminish'al';gars':p group! Apercu:
2 Mandataires —
2 Permissions: -

Gestion des utilisateurs
L]

Madifier un mapping

* Créer un groupe

*  Supprimer un groupe
Editer un groupe
Renommer un groupe
Créer un utiisateur
Supprimer un utilisateur
* Editer un utiisateur
Renommer un utilisateur
Créer un profil

Effacer un profil

*  Editer un profil

Renommer un profil

Gestion des dossiers/données b

Figure 16 : Ajout d'un utilisateur dans un deuxiéme groupe
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3.7 Débloquer un compte utilisateur

En voulant se connecter au gestionnaire de fichiers, I'assistante Sophie Bresson a saisi trois fois de suite un mot
de passe erroné. Son compte utilisateur est dés lors bloqué et il lui est demandé d'en informer son
administrateur. L'administrateur systeme étant absent, elle s'adresse a son collégue Michel Lacroix, qui est
également membre du groupe Administrators.

Avertissment

L'utilisateur sophie est blogue, veuillez contacter votre administrateur

=

Figure 17 : L'utilisatrice a saisi successivement trois fois un mot de passe erroné pour se connecter et est des lors bloquée.

Tout utilisateur ayant un profil qui I'habilite & administrer les utilisateurs peut débloquer le compte d'un autre
utilisateur.

Nous allons jouer le role de I'avocat Michel Lacroix pour réactiver le compte utilisateur de notre collegue.
< Connectez-vous au gestionnaire de fichiers sous le nom de michel et en utilisant le mot de passe michel.
< Ouvrez I'Administration des utilisateurs.
< Dans l'onglet Utilisateurs, cliquez sur le nom Sophie Bresson.
La case Le compte Utilisateur est verrouillé est cochée.
< Cliquez dans la case pour la décocher.
=< Cliquez sur le bouton Sauvegarder le tout.

Le compte utilisateur de Sophie Bresson est ainsi réactivé. Elle peut se connecter au gestionnaire de fichiers en
utilisant son ancien mot de passe.

ﬁ Administration des utilisateurs || == @

Fichier Edition Affichage Aide
H ‘5 g Trouver: F @

| Utilisateurs Groupes ‘ Profils

Agzighation
q.—.: ” Prénom: IS"F'H‘E Commentaires:
2 Administrator Nom: IBresson
-
& Michel Lacroix :
. Identifiant: |sophie
Mot de passe; Ixnmm
Vérification : I‘“““
¥ _Le compte Utlisateur est verrouillé
EJ(\\bntenu dans les groupes suivants: Apercu:
4;‘ g Permissions:
- Gestion du carnet d'adresse
W Asstants * Créer un contact
* Supprimer un contact

Figure 18 : Débloquer le compte utilisateur
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3.8 Rendre des dossiers accessibles a certains groupes

Nous allons activer la gestion des dossiers et rendre certains dossiers du gestionnaire de fichiers accessibles au
groupe des assistants juridiques, afin que tous les utilisateurs de ce groupe puissent accéder au méme dossier.

Par défaut, a l'issue de l'installation, la gestion des dossiers n'est pas activée dans le logiciel de dépét en ligne.
L'onglet Dossier figurant dans la barre des taches de I'Administration des utilisateurs n'est pas actif.

Utilisateurs ‘ Groupes ‘ Profilz ‘ Azzignation || ||

Figure 19 : Par défaut, I'onglet "Dossier" de I'Administration des utilisateurs est inactif

Activer la gestion des dossiers

< Fermer la fenétre Administration des utilisateurs.
< Dans le gestionnaire de fichiers, cliquer sur le bouton Préférences systeme.
-OU-
Dans le menu, allez dans Outils > Préférences > Préférences systéme.
< Cochez la case Activer la gestion de dossier.
< Cliquez sur Sauvegarder.

Le gestionnaire de fichiers doit étre redémarré pour que les nouveaux réglages soient pris en compte.

E Préférences systeme @

Dépdt en ligne Gestionnaire de fichie “ersion: 50 Installé le: 29/08/2008 16:22:10
Général
Signature
Etats Gestion de la securité et gestion des utilisateurs

‘W arigbles d'exécution
PHS gateway interface
EP-Dépdt II7 Activer la gestion de dozsier I
EF[1038E]
Euro-PCT[1200E 2K)
EP[100TEZE)
EPOppo)
PCT-Dépit
PCT/ROAM

[v Activer la gestion dutilisateur

] m 3

Réinitizlizer tauz les paramétres S auvegarderN\ Annuler

Figure 20 : Activation de la gestion des dossiers dans les préférences systémes
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Créer des dossiers

Nous allons maintenant créer plusieurs dossiers dans le gestionnaire de fichiers. Dans notre exemple, il existe
trois mandataires dont les demandes de brevet doivent étre gérées dans le logiciel de dépét en ligne.

< Connectez-vous au gestionnaire de fichiers en tant qu'administrateur.

< Créez trois nouveaux dossiers intitulés Nano Enterprise, TechEurope et Universal Engineering.

< Créez pour ces sociétés des sous-dossiers, nommés par exemple d'apres I'année ou le nom des

collaborateurs.

< Créez ensuite des modeles de dossiers personnalisés pour les trois sociétés.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

E Gestionnaire de fichiers
Fichier Edition Affichage FEtapes de dépat  Outils  Aide

%

Universal Engineering

=alEs
@

0 entrées disponibles

MH Toutes les demandes

(5 2008
- [ TechEurope
[ Demandes EP
[ Demandes PCT
- D Uriverzal Enginesring
= cavrel
[ Lacroix

| Tous | Projet ‘ & signer ‘ & envoyer ‘ Errvopé ‘ |Nom J |
3 Dossier par défaut
+ [ Mano Enterprize Mo | Tepe | Description | Groupe
D 2007 Il n'y a aucune entrée & afficher

Farmulaires
> [7 Modsles
m;' Marno Enterprize
[]]J——' TechEurope

T Corbeile

Connecté sous le nom de Administrato| Entrées sélectionnés: 0

Figure 21 : Nouveaux dossiers créés dans le gestionnaire de fichiers
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Vue d'ensemble de tous les dossiers

= Ouvrez a nouveau l'administration des utilisateurs.
< Cliquez sur le bouton Dossier qui est désormais active.
Tous les dossiers qui viennent d'étre créés dans le gestionnaire de fichiers s'affichent dans la colonne de droite.

Dans la colonne du milieu, tous les dossiers pour le groupe Administrators sont déja cochés puisqu'ils ont été
créés par l'administrateur lui-méme.

Le dossier Modéles est toujours accessible a tous les utilisateurs. La case ne peut donc étre décochée. Vous
pouvez cependant marquer ou exclure un a un les sous-dossiers du dossier Modéles.

Le Dossier par défaut est également accessible a tous les utilisateurs. Il ne peut donc pas étre modifié dans la
gestion des dossiers.

E Administration des utilisateurs [ (==

Fichier Edition Affichage Aide

H 43 6 Trouver: ’— £ ®

‘ Ltilisateurs Groupes Profilz Agzignation |I Dossier || |
2 Administrators e
S Dossiers assignés pour groupe “Administrators™ Apergu:
:.‘_ Assistants
2 Assistants juridiques »I' Nano Enterprise # 51 Mano Enterprise
W
2 Mandataires vV TechEurope [ 2007
:: \Users bp Universal Engineering D 2008
+I7 Modéles » [ TechEurope

(=) pemandes er
[3) pemandes PCT
] D Universal Engineering
= cavrel
D Lacroix
k |]]J_—' Modéles

|]]J_-—| Mano Enterprise
[]]J——' TechEurope
IIF' Universal Engineering

Changements non zauvegardes: 0

Figure 22 : Dossiers assignés au groupe "Administrators”
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Assigner des dossiers a un groupe

Nous allons maintenant assigner certains dossiers et sous-dossiers aux assistants juridiques.

Dans I'exemple qui suit, le dossier Nano Enterprise et tous ses sous-dossiers, le sous-dossier Cavrel et les
deux dossiers de modéles Nano Enterprise et Universal Engineering doivent pouvoir étre utilisés par les
assistants juridiques. Tous les dossiers de TechEurope doivent en revanche étre inaccessibles a ces groupes.

= Cliquez sur le groupe Assistants juridiques.
< Marquez les dossiers auxquels les assistants juridiques doivent pouvoir accéder.
e | es sous-dossiers apparaissent lorsque I'on fait un double-clic sur le dossier concerné.

e Lorsqu'un sous-dossier est sélectionné, l'accés a son dossier parent est automatiquement accordé.

e Siun dossier est sélectionné, les sous-dossiers le sont également, méme ceux qui ne seront créés que

plus tard.

< Cliquez sur le bouton Sauvegarder le tout.
=l

Les dossiers auxquels les assistants juridiques peuvent accéder s'affichent alors dans la colonne de droite.

ﬁ Administration des utilisateurs [= ][ = =3
Fichier Edition Affichage Aide
H <? g Trouver: £ ®
‘ Utlizateurs Groupes Prafilz Azzighation ‘ Doszier ‘ |

2 Administrators

Dossiers assignés pour groupe “Assistants juridiques™ Apercu:
2 Assistants
3 _E Mano Enterprise » D Mano Enterprise
2 Mandataires M 2007 £ 2007
2 Users M 2008 b 2008
~ TechEurope 3 D Universal Engineering
[T DemandesEP = cavrel
™ Demandes PCT » ﬂ]? Modéles
+ I Universal Engineering IIE' Mano Enterprise
Cavrel |]]}' Universal Engineering
r Lacroix
~¥ Modeles
Mano Enterprise
I~ TechEurope

Universal Engineering

Changements non sauvegardes: 0

Figure 23 : Dossiers rendus accessibles aux assistants juridiques
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Dossiers accessibles dans le gestionnaire de fichiers

< Créez une nouvelle utilisatrice appelée Odette Cavrel.
- Ajoutez Odette Cavrel au groupe des Assistants juridiques.
< Connectez-vous au gestionnaire de fichiers sous le nom d'Odette Cavrel.

Vous pouvez maintenant voir les dossiers et sous-dossiers accessibles aux assistants juridiques, ainsi que le

dossier par défaut et les dossiers de modéles autorisés. En patrticulier, les dossiers de TechEurope et le sous-
dossier Lacroix ne sont plus visibles.

Dans I'administration des utilisateurs, les assistants juridiques sont autorisés a créer de nouveaux dossiers.
=< Créez un nouveau sous-dossier Cavrel_2008 dans le dossier Universal Engineering.

Tous les autres utilisateurs auxquels le dossier Universal Engineering est déja accessible pourront aussi
accéder a ce nouveau dossier.

ﬁ Gestionnaire de fichiers (= e[|
Fichier Edition Affichage FEtapes de dépdt  Outils  Aide
& @

Cavrel_2008 - Tous 0 entrées disponibles

MH Toutes les demandas |

[ Dossier par défaut

+ [ Mana Enterprise Dernigre ... | Référence | Titre |® | i |@ | Type |r§¢ | Statut
D 2007 Il r'y a aucune entrée & afficher

= zo08
- D Univerzal Engineering

3 cavrel
T

Farmulaires

+ [ Modsles

IIF' Matwa Enterprize

|]]J-—' Univerzal Enginesring

] n Corbeille

Tous | Prajet ‘ A signer ‘ A envoyer ‘ Errvopé ‘ |Demiére SEIUJ |

I Connecté sous le nom de Odette Cavr I Entrées sélectionnés: 0

Figure 24 : Nouveau dossier créé par une utilisatrice du groupe des assistants juridiques
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4  Flux de travail et privileges

Objectif

Nous allons maintenant nous connecter au logiciel de dépdt en ligne sous différentes identités afin de voir
guelles opérations sont autorisées selon les profils.

Etapes

¢ Nous allons créer une nouvelle demande en tant qu'assistant juridique et la sauvegarder sous forme de
projet.

+ Nous allons essayer, en tant qu'assistante, de modifier le statut de cette demande.

Principe du flux de travail

Le logiciel de dép6t en ligne suit le flux de travail, c'est-a-dire que toutes les taches liées au traitement d'une
demande sont controlées, au niveau interne, pour s'assurer de leur exactitude et de leur complétude. En fonction
des taches complétées, un statut est automatiquement attribué a chaque demande : Projet, A signer, A
envoyer ou Envoyé.

Privileges des utilisateurs concernant les étapes du flux de travail

Les utilisateurs ne peuvent modifier le statut de la demande sélectionnée que si on leur a assigné des privileges
suffisants via la gestion des utilisateurs.

Dans notre exemple, le Profil Assistant s'est vu attribuer le privilége Envoyer I'application. L'envoi de la
demande au serveur de I'OEB fait passer le dossier du statut A envoyer au statut Envoyé.

S Administration des utilisateurs (o= = @
Fichier Edition Affichage Aide
HE 5 & T [ ® A envoyer
| Utiksateurs | Groupes | Profils | Hszignation | | |
.H:. b 4 Moen du peofi: Discriplion:
D Adminisirators profle [F‘ldiAssﬁstari Envvoper la demande UNIQUEMENT
B Profl ssistant
By Profi Assistant Peamizsions du "Frofl Assistant”
frichque
M Geshion du canet dadiesss nea L
D Profil Mandstore = I7 Fluoede Fapplicaion Drescription de la permisson
*[F Apphoation Erwoper Fapoication
[~ Eifacer Fapphcation dans le dossier "prét
[ Ettacer sppboation dang e dasse "Prét .
[ Effacer Tapphcation dans le dossier “er
[~ Diéplacer Tappheation de "prét b envoper
[~ Déplacer lapphcabon de "prét & sgner™ &
™ Déplacer fapphcation de “prét & s
[~ Effacer la signature Assistant
W Ervecyer Fapplcation
[ Swarer la demande:
[~ Vo Fappication dans b dossier "piBL 4 &
[ Wit application dans be dossies "Prit b 5k
[ Woi Fapplication dans b dossier "srvoye
v Proiet
T Modéle
P [T Gestion des dossiers/donndes
* [ Gestion des ulisatewrs @
« i »
Changements non sauvegadés: 0 Envoyé

Figure 25 : L'assistant a désormais le privilége d'envoyer des demandes
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Conformément a leur profil représenté ci-dessus, les assistants n'ont pas le droit de faire passer le statut d'une
demande de Projet a A signer.

Nous allons nous en assurer a l'aide de I'exercice suivant.

=< Identifiez-vous en tant qu'Odette Cavrel, assistante juridique, et créez une nouvelle demande a l'aide du
formulaire EP(1038E).

< Choisissez le Dossier par défaut pour la sauvegarder, puisque seul ce dossier est accessible aux
assistants.

< Continuez a compléter la demande et sauvegardez-la.

Il suffit de saisir un numéro de demande EP, par exemple 08000100.1, ainsi qu'une annotation a l'intention
de I'OEB.

= Identifiez-vous en tant que Sophie Bresson, assistante.

+

Cliquez sur le dossier par défaut et marquez la demande créée par Odette Cavrel.
< Cliquez sur le bouton de workflow Suivant qui est désormais activé.

Le message ci-dessous s'affiche.

ﬁ Gestionnaire de fichiers Mano 1038 (= e[|

Fichier Edition Affichage FEtapes de dépdt  Outils  Aide

iR @ & @

Dossier par ous - EP({1038E) - Nano 1038 1 entrée disponible

—— -
MH Toutes les demandas | Tous | Projet ‘ A signer ‘ A ervayer ‘ Ervayé ‘ |Dem|ére sauj | 2

I [ Dossier par défaut I

Farmulaires Dermigre .. | Référence Titre: & | A | G Type Statut

7 Modeles

T Corbeille -
Avertissement

Yous n'étes pas habilité 3 effectuer cette opération.

e

E] Formulaire EP(1038E)

1D: 2

Titre:

Statut: Prét & signer
Messages: @0 Ao @
Derniére sauvegarde:
Demandeur:

Annexes: 0 Afficher...

MHotes internes:

Connecté souz le nom defSophie Bres | Entrées sélectionnés: 1

Figure 26 : Message qui apparait lorsqu'un utilisateur essaie d'exécuter une opération a laquelle il n'est pas autorisé
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Répartition du travail lors du dép6t d'une demande

Dans cet exemple, toutes les taches du flux de travail sont effectuées, la demande allant du statut initial de
projet au statut final de demande envoyée.

*

*

L'assistant juridique crée une nouvelle demande, la remplit et la fait passer au stade A signer.

L'assistant juridique n'étant pas habilité a signer, c'est le mandataire qui proceéde a la signature électronique a
l'aide de sa carte a puce, faisant passer la demande au stade A envoyer.

L'assistant peut alors envoyer la demande a I'OEB. Le mandataire I'aura préalablement déplacée dans un
dossier auquel l'assistant a acces.

L'accusé de réception est automatiquement sauvegardé dans la base de données du logiciel de dépét en
ligne sans qu'un utilisateur particulier doive a nouveau intervenir.

A epayer

—bﬁ —_— b —
Projet A signer

Secrétariat
juridique

Enwvoya

Assistant

Figure 27 : Etapes du flux de travail lors du dépét d'une demande
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5 Importer des coordonnées dans le carnet d'adresses

Objectif

Nous allons exporter nos contacts a partir d'une application MS Office et importer les données dans le carnet
d'adresses du dép6t en ligne. Chez Associés Lefévre, c'est l'assistante, Sophie Bresson, qui est responsable du
carnet d'adresses. Nous allons donc entrer dans le logiciel de dépdt en ligne avec son identité.

Dans notre exemple, nous utilisons Microsoft® Excel 2007 et Microsoft® Access 2007 pour Windows® Vista afin
de créer un fichier CSV (Character Separated Values). Bien entendu, vous pouvez aussi utiliser des versions
antérieures d'Excel ou d'Access, ou tout autre tableur disponible sur le marché pour exporter vos données au
format CSV.

Etapes
¢ Nous allons enregistrer nos contacts sous forme de fichier CSV a partir d'un tableau Microsoft® Excel.

¢ Nous allons, a partir de notre base de données d'adresses dans Microsoft® Access, exporter un tableau et
I'enregistrer sous forme de fichier CSV.

¢ Nous importons le fichier CSV dans le carnet d'adresses du dépdt en ligne et nous affectons les noms des
champs du fichier CSV a ceux du carnet d'adresses.

Exemple de fichier CSV

Dans un fichier CSV, chaque adresse est enregistrée dans une nouvelle ligne. Les champs de données (nom,
prénom, etc.) sont séparés par des délimiteurs (virgules, points-virgules). Les en-tétes de colonnes et les noms
des champs figurent a la premiére ligne du fichier CSV et sont également séparés par des délimiteurs.

Le champ Type sert ici a distinguer les personnes physiques des personnes morales. La désignation doit
comporter les termes anglais "Natural" pour les personnes physiques et "Legal” pour les personnes morales, afin
que les données puissent étre transposées dans le dépdt en ligne. Si cette information standardisée manque
dans une ligne du fichier d'adresse pour le champ Type, l'importation dans le carnet d'adresses du dép6t en
ligne considérera qu'il s'agit d'une personne morale.

Dans I'éditeur Bloc-notes de Windows, vous pouvez afficher les fichiers CSV en format texte. Dans notre
exemple, nous avons utilisé le point-virgule comme délimiteur.

| example_contacts.csv - Bloc-notes [ | =[]
Fichier Edition Format Affichage 7
Type; Nom; Prénom; Titre; Pays; Région; Adresse; Cité;Code postal .

Natural;Lavail; Thierry;M.;France; ;120 Avenue des Pyrénées;Toulouse; 31200
Legal;Universal Engineering;;;Usa;CA California;100 Pacific Highway;Los Angeles; 91234

Figure 28 : Fichier CSV dans Windows Bloc-notes

Dans Microsoft® Excel, les mémes champs de données apparaissent sous forme de cellules de tableaux.

F‘i] example_contacts.csv - = x
=]
A B C D 5 E G H | |}
1 tl'ype Nom Prénom Titre Pays  Région Adresse Cité Code postal [_|
2 |Matural Lavail Thierry M. France 120 Avenue des Pyrénées Toulouse 31200
3 Legal Universal Engineering usa  CA California 100 Pacific Highway Los Angeles 91234
a4 -
M 4 » M| example_contacts < ¥J [ m ] [

Figure 29 : Fichier CSV dans Microsoft Excel sous forme de tableau
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5.1

Sauvegarder des fichiers Excel au format CSV

@ Le format XLS est compatible avec les versions antérieures de Microsoft Excel (Excel 97-2003). En
revanche, le format XLSX ne peut étre lu que par les applications de la suite Office 2007. Il est donc

recommandé de sauvegarder au format XLS si différentes versions de Microsoft Office sont utilisées au sein de

I'entreprise.

< Ouvrez le fichier Excel (contacts.xls dans notre exemple).

Le classeur Excel comporte trois feuilles de calcul : contacts_2008, contacts_2007 et contacts_2006.

< Sélectionnez la feuille de tableur souhaitée, ici contacts_2008.

=< Dans le menu principal, sélectionnez Enregistrer sous > Autres formats.

'/E_ i =, R ]
j Nouveau

I contactsxls [Mode de compatib\lité]l— Microsoft Bxcel

Enregistrer une copie du document

Compléments

(=] x

@ - =™ x

Nb (non vides): 19 [ O[] 1003 (=)

nelle ~ || 5= Insérer - - ﬁ \?a
[f_;‘ LClasseur Excel bleau ~ :-i‘“ Supprimer ~ @'
~u il | Enregistre le classeur au format de fichier par défaut. e Trier et Rechercher et
7 Qurir LEjFo'""Et' 2~ filtrer - sélectionner~
[f;‘ Classeur Excel prenant en charge les macros Cellules Edition
= :
(65 Convertir 1| Enregistre le dasseur au format XML prenant en charge les macros.,
. [f;‘ Classeur binaire Excel = — i J
H Enregistrer |mosa| Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un ise Cité Code postal
chargement et un enregistrement plus rapides. ity Street London W1A 2BC
H Enregistrer sous | » | [ag] "y Classeur Excel 97-2003... acific Highway Los Angeles 91234
1l | Enregistrer une copie du classeur entiérement compatible avec heade laconcorde | Lyon 76000
Excel 97-2003. — Y
) ace de la républigue Toulouse 69008
Imprimer » sy
a Rechercher des compléments pour d autres formats de fichier ace de la concorde Lyon 76000
7 ace de laconcorde  Lyon 76000 | _
-f% Préparer L3 =] Autresformats 1
Cuvre la boite de dialogue Enregistrer sous pour la sélection de
T tous les types de fichiers possibles,
_@ Envoyer 4
./ Publier »
= =
L}
Eermer
|:_:‘} Options Excel | |X Quitter Excel |
ir
4 4 » W[ contacts_2006 - contacts 2007 | contacts_2008 -} o m
Prét 1)

o

Figure 30 : Menu "Enregistrer sous" dans Microsoft Excel

< Lafenétre Enregistrer sous apparait. Localisez le répertoire pour stocker votre fichier.

- Modifiez le Nom de fichier a contacts_2008.xls.
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< De laliste déroulante Type de fichier, sélectionnez CSV (séparateur: point-virgule) (*.csv).

—

[_—. 5 Claszeur Excel (=)

| Enregistrer sous Classeur Excel (prenant en charge les macros) (*axlsm) ﬂ
1

- Clazzeur Excel binaire (*.xlshb)
@‘\J' - DA asseur Bxcel 97 - 2003 ("ads)
> Données XML (*xml)
‘ Organiser ~ Page Web & fichier unique (*.mht;*.mhtml)
— PageWeb (".htm;".html)

Liens favoris Modéle Excel (*xlb)
% Emplacements réd Modéle Excel (prenant en charge les macros) (*adtm) =
== Modéle Excel 97 - 2003 (*.xt) e
B Bureau Texte (séparateur: tabulation) (*.td)

Texte Unicode (*.txt) f

& Ordinateur

Feuille de calcul XML 2003 (*xml) c
ﬂ:. Documents i £ 95 (*x

3 [4]
| CSV (séparate

EE Images ic
B Musique Texte (Macintosh) (*.bt) i
Autres » Texte (DOS) (")
SV (Macintosh) (F.cav)
CSV (DOS) (*.csv)
- DIF (*.dif)
D
ossiers SYLK [*slk)

o Macro complémentaire Excel (*adam)
Nom de fichier : Macro complémentaire Excel 97 - 2003 (*xla)

Type: | Classeur Excel 97 - 2003 (*ads) v

Auteurs : Susanne Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[ Enregistrer les
miniatures

= Cacher les dossiers Outils = I[ Enregistrer JI[ Annuler

Figure 31 : Enregistrement d'une feuille Excel au format CSV

- Cliquer sur Enregistrer.

=< Dans la boite de dialogue qui s'ouvre ensuite, cliquez sur OK pour sauvegarder la feuille sélectionnée (ici
contacts_2008) au format CSV.

Microsoft Office Excel @

Le type de fichier sélectionné ne prend pas en charge les dasseurs qui contiennent plusieurs feuiles.
l . Pour enregistrer seulement la feuille active, diquez sur OK.

= «Pour enregistrer toutes |es feuilles, procédez feuille aprés feville en leur attribuant des noms de fichiers différents ou bien sélectionnez un type de
fichier qui prenne en charge plusieurs feuilles.
[ OK % [ Annuler

Figure 32 : Seule la feuille active du classeur est sauvegardée

= Cliquer sur Oui pour convertir le fichier au format CSV.

Microsoft Office Excel @

contacts_2008.csv peut contenir des informations non compatibles avec CSV (séparateur: point-virgule). Voulez-vous conserver le format du
dasseur ?

« Cliquez sur Oui pour conserver le format. Les fonctionnalités non compatibles seront perdues.
« Cliquez sur Mon pour conserver ces caractéristigues. Enregistrez ensuite une copie de votre document dans le format de fichier Excel le plus récent.
« Cliquez sur Aide pour vérifier les pertes possibles.

[ Oui M [ Non ] [ Aide ]

Figure 33 : Confirmation de I'enregistrement du fichier CSV dans Microsoft Office Excel
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Le fichier est maintenant sauvegardé sous forme de contacts_2008.csv.

@ Les autres feuillez du classeur restent d'abord visibles, mais elles disparaissent apres la fermeture et la
réouverture du fichier CSV.

( Eg =, R ] Microsoft Excel = =
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments @ - 9 X
= % Calibri i - |§ = | 5 Standard - ,ﬁh‘liseen forme conditionnelle = | 3+ Insérer v X - % ‘:ﬁ
—] 153 | G I 8§ '||A‘ A'l | @‘ |§' Yo UUU‘ @Mettresousformedetab\eau' SR Supprimer ~ D'
Coller = i . Trier et Rechercher et
p B =T £ 35| |- e (55} styles de cellules ~ {2 Format - 27 filtrer~ sélectionner -
Presse-pap.. ™= Police (F] Alignement (F] Mombre = Style Cellules Edition
| Al - e | Type
| A~ | 8 | ¢ | o | e | ¢ I & | n | I [ 1 K
1 tl'ype Nom Prénom Titre Pays Région Adresse Cité Code postal Firme Division
2 |Legal Mano Enterprise Ltd. United Kingc Greater Lonc 123 City Stre London W1A 2BC Manotech
3 |Legal Universal Engineering United State CA Californiz 100 PacificH Los Angeles 91234 Solar tect
4 |Legal Associés Lefevre France 10, place de Lyon 76000 Brevets e
5 |Legal TechEurope France 34, place de Toulouse 69008 Brevets
6 |Natural Lacroix Michel M. France 10, place de Lyon 76000 Associés Lefi Brevets e
7 |Natural Cavrel Odette Mme. France 10, place de Lyon 76000 Associés LefiBrevets e
8
9
10
W4 b | contacts_2008 J%J oo m
Pret | Nb (non vides} 119 |

Figure 34 : Fichier enregistré au format CSV
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5.2

Sauvegarder un fichier Microsoft Access comme fichier CSV

@ Le format MDB est compatible avec les versions antérieures de Microsoft Access (Access 2000 & 2003). En
revanche, le format ACCDB ne peut étre lu que par les applications de la suite Office 2007. Il est donc
recommandé de sauvegarder au format MDB sous forme de base de données Access 2000 ou Access 2002-

2003 si différentes versions de Microsoft Office sont utilisées au sein de I'entreprise.

< Ouvrez la base de données Access en format MDB, dans notre exemple : clients.mdb au format Access

2002-2003.

Les bases de données Access comportent généralement plusieurs tableaux.
< Ouvrez le tableau clients_2008.

< Cliquez sur Données externes dans la barre d'outils, puis, dans le groupe d'outils Exporter, choisissez
l'option Exporter vers un fichier texte.

H # = Iclients : Baze de données (format de fichier Access... I Outils de table _ = »
Accueil Créer Données externes Cutils de base de données Feuille de données (7]
= ooy ) . — &
D:ji} ?!‘ Access LE s [y Excel E:’-f L‘I| ﬁ:ﬂ - [ n
s W) Excel | o ; ¥ T - =
Impor‘tatigns X X Exportatiqns [I# Liste SharePoin ;& Cre"er un message Gﬁ'rer les || Travailler Synchroniser
enregistrées | #10 Liste SharePoint ?jj' enregistrées i électronigue  réponses || en ligne &
Impaorter Exporter Collecter les données Listes SharePoint
Toutes les tables v | o« Exporter vers un fichier texte | X
clients_2007 ES Exporte |'objet sélectionné vers un fichier ~ | Titre - Adresse
3 dients_2007 : Table 1 Nano Enterprise Ltd| e 123 City Street
clients_2006 Py 2 Universal Engineering Legal United States of America 100 Pacific Highwi
T dients_2006 : Table 3 Associés Lefévre Legal France 10, place de la cor,
lients 2008 a 4 TechEurope Legal France 34, place de la rég
3] cIIents 2008 : Table 5 Lacroix Matural Michel France M. 10, place de la cor
- 6 Cavrel Matural Odette France Mme. 10, place de la cor
* | (Nouv.)
Enr: M 1suré L T | i | Rechercher |4 1l b
Mode Feuille de données | Qe

Figure 35 : Exportation d'un fichier texte a partir de Microsoft Access
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La fenétre Exportation - Fichier texte s'ouvre.

< Cliquez sur Parcourir en regard du champ Nom fichier, pour modifier le dossier de destination et le nom de
sauvegarde du fichier exporté.

Exportation - Fichier texte @

Sélectionner la destination pour les données a exporter E

Spécifiez le nom et le format du fichier de destination.

Mom fichier : | G:\EPO_data'\Exporticontacts_2008. bkt

Spécifiez les options d'exportation.

[7] Exporter les données avec la mise en forme et la mise en page

Sélectionnez cette option pour conserver au maximum les informations sur la mise en forme et la mise en page lors de l'exportation
d'une table, dune requéte, d'un formulaire ou d'un état.

Ouvrir le fichier de destination une fois I'exportation terminée

Sélectionnez cette option pour afficher les résultats de l'exportation. Cette option est disponible uniguement lors de 'exportation des
données mises en forme.

Exporter uniguement les enregistrements sélectionnés

Sélectionnez cette option pour exparter uniquement les enregistrements sélectionnés. Cette option est disponible uniguement lors de
l'exportation des données mises en forme et avec les enregistrements sélectionnés,

oK ] [ Annuler

Figure 36 : Indication du nom du fichier CSV a exporter
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La fenétre Enregistrer s'ouvre.
< Choisissez le dossier de destination en regard de Enregistrer dans.

< Dans le champ Nom de fichier, saisissez le nom souhaité avec I'extension .csv, en l'occurrence :
clients_2008.csv.

< Cliquez sur Enregistrer.

@ Enregistrer -
{ 'le .« DATA(G) » EPO_data » Export » - | +y | | Rechercher Fe |
‘ Organiser = ffichages I Nouveau dossier
Frsinrs Mom Date de modificati.. Type
95 Emplacements réce - 2006 02/09.2008 17:14 Dossier de fic
- ; | 2007 02.09.2008 17:15 Dossier de fic
B Bursu | 2008 02.09.2008 17:15 Dossier de fic
18 Ordinateur . Universal Engineering 18.09.2008 15:33 Dossier de fic
E| Documents
E Images
E;h Musique
% Modifié récemment
E Recherches
\J Public
Dossiers il < | i b
Mom de fichier: | clients_2008 csif | -
Type: ’Ten‘t Files (*.odt;*.csv: * tab; *.asc) ']
~ Cacher les dossiers Qutils = [ Enregistrer [\l [ Annuler ]
L]

Figure 37 : Choix du dossier et du nom du fichier a exporter
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< Dans la fenétre Exportation - Fichier texte, cliguez sur OK.

L'Assistant Exportation de texte s'ouvre.

< Choisissez I'option Délimité.
La prévisualisation montre que le point-virgule est déja choisi comme délimiteur.
@® Vous pouvez modifier le délimiteur en procédant comme suit

= Cliquez sur Suivant.

[E=] Assistant Exportation de texte

Cet Assistant vous permet de spécifier comment Microsoft Office Access devrait exporter vos données. Quel format d'exportation
souhaitez-vous ?

I-@-;Qélimité - Des caractéres (tabulation, virgule, ...) séparent chague champ. I

(7 Longueur fixe - Les champs sont alignés en colonnes, des espaces séparant chagque champ.

Format d'exportation exemple :

"Mano Enterprise Ltd.";"Legal™;"":"United Kingdom™;"":"123 City Street”;"Greater London
"Univer=al Engineering";"Legal™;"":"United Statez of Emerica"™;"";"100 Pacific Highway"
"Azzociés Lefévre";"Legal™;"":"France™;"";"10, place de la concorde™;"";"Lyon";"7600";
"TechEurope”;"Legal™;"";"France";"";"34, place de la républigque”;"";"Toulouse";"&9008"
"Lacroix";"Natural"”;"Michel"™;"France";"M.";"10, place de la concorde"”;"";"Lyon";"76000
"Cavrel"”;"Natural”;"COdette"™; "France™; "Mme.";"10, place de la concorde™;"";"Lyon";"7600

[on Jen T Jwa e Tiee

K1 i

=

Figure 38 : Assistant d'exportation de texte dans Microsoft Access - choix de I'option "Délimité"
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< Choisissez, le cas échéant, Point-virgule comme délimiteur pour séparer les champs.
< Cochez Inclure les noms des champs sur la premiére lighe.
< Réglez le délimiteur de texte sur {aucun}.

@ Observez les changements dans la prévisualisation.

< Cliquez sur Terminer.

[E=] Assistant Exportation de texte x

Quel délimiteur sépare vos champs ? Sélectionnez le délimiteur approprié et regardez comment cela affecte votre texte dans
l'apergu d-dessous.

Choisiszez |e délimiteur qui séparera vos champs :

(@] Tabulation @ Paint virgule ® Virgule () Espace () Autre :

I Indure les noms des champs sur |a premiére ligne I Délimiteur de texte :

ano Enterprise Ltd.;Legal;;United EKingdom; ;123 City Street;Greater London;London;W1A 2H
fniversal Engineering;Legal;:;United States of America;;100 Pacific Highway:;CA Californig
Besociés Lefevre;Legal;;France;;10, place de la concorde;;Lyon;7600;Brevets et margues d
TechEurope;Legal; ;France;;34, place de la républigue;:;Toulouse;&3008;Brevets; ; ;FR:Francy
Lacroix;Natural;Michel;France;M.:10, place de la concorde;;Lyon;T7T6000;Brevets et margues
[Cavrel;Natural:;COdette;France;Mme. 10, place de la concorde;;Lyon;T7600;Brevets et margues

Eorr.;'Eype;Prénorr.;Fays;Titre;ndresse;Région;Cité;Code postal;Divizsion;Firme;Pays firrr.e:C'nai|

=
K1 2
[ Annuler ] [ < Précédent ] [ Suivant = ] [ Terminer %

Figure 39 : Terminer I'Assistant Exportation de texte

Le fichier est sauvegardé au format CSV et peut étre importé dans le carnet d'adresses du dépét en ligne.
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5.3  Faire correspondre les champs dans le fichier CSV

Nous allons maintenant importer les données de nos contacts que nous avons enregistrées dans le fichier CSV
contacts_2008.csv.

Lors de l'importation de fichiers CSV dans le carnet d'adresses, les en-tétes de colonnes du fichier CSV, qui
correspondent aux noms des champs du dép6t en ligne, sont automatiquement corrélées. Il faut pour cela que
les en-tétes de colonnes du fichier CSV soient indiqués en anglais. Ainsi, au champ Prénom doit correspondre,
dans le fichier CSV, le champ First Name.

Comme les noms de champs de notre fichier CSV sont en frangais et ne correspondent pas aux champs en
anglais, nous devons les affecter manuellement.

=< Dans la barre d'outils, cliquer sur l'icéne Carnet d'adresses.

= Dans le carnet d'adresses, faire Fichier > Importer.
< Sélectionner le fichier contacts_2008.csv et cliquer Ouvrir.

Le logiciel de dép6t en ligne numérote les en-tétes dans le fichier CSV et effectue les corrélations exactes qui
existent.

Lorsque le logiciel de dép6t en ligne ne trouve pas de corrélat exact pour un champ du carnet d'adresses, le
Champ dans le fichier CSV indique None.

Ci-apreés, les champs du fichier CSV sont alignés sur les champs du carnet d'adresses du dépdt en ligne
(agrandissez la fenétre vers le bas pour voir tous les champs).

E Importer le carnet d'adresses E@
Veuillez faire corespondre les champs que wous souhaitez importer
Champ dans le carmet d'adreszes Champ danz le fichier C5V | -
Type de personne MHone
MHarm MHone
Frénam Haone
Deuxigme prénom Mone
Titre: Maone
FPays Mane
Région E-Region I
Adresse 1 Mahe
Adrezze 2 MHaone
Arrondiszement MHone -
[~ premigre chaine de caradéces
Ok Annuler

Figure 40 : Les champs du fichier CSV a importer ne sont pas encore alignés sur les champs du carnet d'adresses

Dans notre exemple, seul le champ du carnet d'adresses Région est aligné sur le champ correspondant du
fichier CSV, car il a par hasard recu un nom anglais identique.
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Pour aligner les autres noms de champs :

=< Faire un double clic sur la premiére ligne du champ en blanc avec I'en-téte None en regard du champ de
carnet d'adresses Type de personne.

Une liste apparait avec les en-tétes de colonnes CSV disponibles.

< Choisissez Type dans la liste pour le champ dans le fichier CSV.

ﬁ Importer le carnet d'adresses EI@
Veuillez faire corespondre les champs que wous souhaitez importer
Charp danz le carnet d'adreszes Charnp danz le fichier C5W | -
Type de personine Mate ﬂ
MHom -
Prénam Nom =
D eusiénne prénom 3-Prénom
4-Titre:
Titre 5-Pays
B-Feqgion
FPays Tidresse 2
Fiéaion E-Region
Adresze 1 MHone
Adresse 2 Mone
Arrondiszement MHaone -

[ premiére chaine de caradéces
Ok Annuler

Figure 41 : Alignement de champs, choix du champ dans le fichier CSV

< Répétez la procédure pour aligner le nom de champ CSV Nom sur le champ du carnet d'adresses Nom.
< Faites de méme pour tous les autres champs

@ si le fichier CSV ne comporte aucun champ correspondant a celui du carnet d'adresses, il convient de
conserver l'option None. Les données du carnet d'adresses peuvent étre par la suite complétées manuellement,
si cela s'avere nécessaire.

= Cliquez sur OK pour terminer.

ﬁ Importer le carnet d'adresses [ ==

Veuillez faire corespondre les champs que wous souhaitez importer

Champ danz le camet d'adresszes Champ danz le fichier C5% | -
Type de personne 1-Type
Mam 2-Mom
Frénam 3-Prénam
Deusieme prénom Mone
Titre: 4-Titre:
FPays B-Payps
Région E-Region
Adresse 1 Maone
Adrezze 2 MHaone
Arrondiszement MHone
Fue Fidresse
Yille B-Cité
Coce T - .
[ premigre chaine de caradéces

Ok I} Annuler

Figure 42 : L'alignement (corrélation) des noms de champs du carnet d'adresses est terminé
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L'importation débute ensuite. Un avertissement apparait si le logiciel constate, pendant I'importation, qu'un nom
existe déja dans le carnet d'adresses.

Movertissement

Une entrée Nano Enterprise Ltd. ayant le méme nom/type de personne existe déja dans le carnet d'adresses,
Voulez-vous créer une nouvelle entrée avec les mémes données?

Ecraser Superposer tout Ignaorer Ornettre tout Ajouter comme no..,

Figure 43 : Avertissement lorsqu'une entrée existe déja dans le carnet d'adresses

< Cliquez sur Ecraser pour superposer les données importées a I'entrée existante. Si le logiciel trouve une
autre entrée qui existe déja, il vous est a nouveau demandé comment procéder.

< Choisissez Superposer tout pour écraser directement toutes les entrées.

=< Cliquez sur Ignorer pour ne pas importer le nom qui existe en double. La question est reposée a chaque
nom existant en double.

=< Cliquez sur Omettre tout pour renoncer a l'importation de doublons.

< Cliquez sur Ajouter comme no ... pour ajouter le doublon comme nouvelle personne dans le carnet
d'adresses.

@ Sile type de personne n'est pas indiqué dans le fichier importé, la personne morale est la valeur par
défaut.

< Lorsque le message Importation terminée apparait, cliquez sur OK.

ﬁ Carnet d'adresses (== ]

Fichier Edition Affichage Aide

E:ﬂ ﬁ Trouer dans: |Mom j | £ ®

4___" g Mom: | [eurieme prénomm: |
Azzociés Lefévre Frénar: | Socité: |.f-\ssociés Lefévre
Nano Enterprise Ltd. Titre: | J Départernent: |Erevets et marques déposées
TechEurope
Universal Engineering Boite Postale: |‘I 0, place de la concarde Pays: |FF| |Flance -
8 Caviel, Ddette - Aszociés _
Leféwre E &tirment: | Fiégion: | =
a Lacrix, Michel - Associés Fiue: 10, place de la concorde Avertissment +33 782123450
Lefévie
Importation terminée +33 702 12345 89
Fiégion: | Infol@lefevie-azsocies.f
0K :
ille: |L_I,J0n | =
Code postal: |76000 Sigge social |FR |France =
Pays de constitution: |FH |Franu:e ﬂ Etat de constitutian: | =
Fonction | ER |
Frocédure | Fonctian M* d'enregistrement
Il Ay a aucune entrée & afficher

Connecté souz le nom de Adminiztrator

Figure 44 : L'importation des données dans le carnet d'adresses est terminée

Page 41 sur 104



Dépot en ligne 5.00 - Didacticiels : niveau avancé

6 Ajouter procédure, fonction et numéro d'enregistrement

Objectif

Nous allons saisir les données relatives a plusieurs procédures, fonctions et numéros d'enregistrement ayant
trait a une personne physique inscrite dans un de nos carnets d'adresses. Les numéros d'enregistrement
multiples peuvent étre saisis manuellement ou importés a partir d'un fichier CSV.

Etapes

+ Saisir, pour une personne, plusieurs procédures, fonctions et numéros d'enregistrement en tant que
mandataire.

¢ Importer une personne avec des numéros d'enregistrement multiples en tant que demandeur.

Saisie manuelle de procédures et numéros d'enregistrement multiples

Dans cet exercice, nous allons nous connecter avec l'identité de Sophie Bresson, assistante, et remplir les
données pour la collegue Odette Cavrel.

1" procédure = EP, fonction = Mandataire, numéro d'enregistrement : 1234567.4
2° procédure = PCT, fonction = Agent, numéro d'enregistrement : 100123456
3° procédure = FR, fonction = Mandataire, numéro d'enregistrement : 800812345

@ Notez qu'il ne s'agit ici que d'un exemple. Pour toute information sur les fonctions et les formats des numéros
d'enregistrement, contactez les offices nationaux concernés.
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= Dans le gestionnaire de fichiers, ouvrir le carnet d'adresse en cliquant sur le bouton Carnet d'adresses.

< Sélectionner I'entrée du carnet d'adresses a compléter, en l'occurrence Cavrel, Odette.

= Cliguer sur le bouton Nouveau au-dessus des colonnes Procédure | Fonction | N° d'enregistrement.

o

Cliquer sur Nouveau fait apparaitre automatiquement une nouvelle ligne avec EP sous Procédure et
Demandeur sous Fonction. Nous allons maintenant modifier cette fonction.

Faire un double-clic sur Fonction, puis régler celle-ci sur Mandataire.

Sur la méme ligne, double-cliquer sur le champ du N° d'enregistrement et saisir 1234567.4.
Cliquer sur Nouveau encore une fois pour créer une deuxiéme ligne.

Sélectionner PCT comme Procédure et Agent comme Fonction.

Entrez le numéro d'enregistrement 100123456.

Cliquer sur Nouveau pour créer une troisieme ligne.

Sélectionner FR comme Procédure et Mandataire comme Fonction.

Entrez le numéro d'enregistrement 800812345.

¥y ¥ ¥ 3 I3 33 II

Cliquer sur l'icbne Sauvegarder le tout.

E Carnet d'adresses [ (==

Fichier Edition Affichage Aide

E 9 Nom 2] @

Il Mo Cavrel Deuriéme prénonm:
db- 9§ | |
B Associés Lefavie Frénan: |Ddette Socigté: |.t’-\ssociés Lefévre
£5 MNano Enterprise Ltd Titre: |Mme. j Départemnent: |Brevets et marques déposées
B8 TechEurope
&5 Universal Engineering Baite Postale: |'I 0. place de la concorde Paps: |FH |France -
8 Cavel, Ddette - Associés —
Leféwre B &timent: | Régior: | =
a 'I:afcifoi”» Michel - Associes R e 10, place de la concorde Téléphone: [+33782 123450
efévre
Fa: |+33 FE2 12345 89
Fiéaion: | MEl: |cavrel@lefevre-associes. fr
Yille: |L_I,J0n M ationalité: |FF| |Flance =
Code postal: |?BEIEID Domicile: |FF| |Flance [
Pays de constitution: | | J Etat de constitution: | =
Fonctian | FR |
Procédure | Fanction | N* d'enregistrement
EF b ahdataire 12345674
FCT Agent 100123456
FR | Mandataire v | 800812345
[ Demandeur [
e e S e T T

Figure 45 : Saisie manuelle de numéros d'enregistrement multiples
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Importation de procédures et de numéros d'enregistrement a partir d'un fichier CSV

Dans cet exemple, le fichier CSV comporte deux fonctions pour la personne physique Salvatore Manzoni :
EP|Applicant|55668895 (EP|Demandeur|55668895) et PCT|Applicant only|440122388 (PCT|Demandeur
uniquement|440122388). Ces données sont indiquées dans la colonne Procédure - fonction et séparées
chaque fois par des traits verticaux.

@ Attention : dans le fichier CSV, les désignations des fonctions doivent &tre en anglais, c'est-a-dire
Representative pour les mandataires dans la procédure EP, Agent pour les mandataires dans la procédure
selon le PCT, Applicant pour les demandeurs dans la procédure EP et Applicant only pour les demandeurs
dans la procédure selon le PCT.

F‘i’lmanzcni.c:v = = x
A B C D N T

1 Type Mom Prénom Titre Procédure-fonction

2 |Matural Manzoni Salvatore M. |ep| Applicant | 55668835 | PCT| Applicant only| 440122388 |

3

a

5

H 4 » | manzoni %] 0| m | 0

Figure 46 : Numéros d'enregistrement multiples dans le champ Procédure - fonction d'un tableau Excel

=< Identifiez-vous en tant qu'administrateur dans le gestionnaire de fichiers.
= Importez le fichier CSV vers le carnet d'adresses selon la méthode décrite dans les exercices précédents.
Dans le carnet d'adresses, les données de Salvatore Manzoni apparaitront comme suit :

ﬁ Carnet d'adresses (= |

Fichier Edition Affichage Aide

E:ﬂ ﬁ Trouver dans: | Mom j | e ®

.Ii__]v % Mom: |Man20ni [eurieme prénomm: |
Azzociés Lefévre Prénar: |Salvalore Société: |
Nano Enterprise Ltd. Titre: |M. j Départernent: |
TechEurope
Universal Engineering Boite Postale: | Pays: |IT |Italie -
2 Cavel Ddette - Associés —
Lefévre E &tirment: | Fiégion: | =
£ Lacrois, Michel - Associés  Fyg; ia Roma 8 Téléphone: [+33 2 5056 10
Lefévre
Fax |+33 2 5056 &3
Région: | &l |salva@man20ni.it
Wille: [Milano Mationalité: IT | talie >
Code postal: 20100 Domicile: IT | e =
Payz de constitution: | | J Etat de constitution: | =
Fonction | FR |
Procédure Fanction N* d'enregistrement
EFP Demandeur BEEERE35
PCT Demandeur uniquerent 440122388

Conmecté sous le nom de Administrator

Figure 47 : Exemple d'une entrée dans le carnet d'adresses, importée avec nhuméro d'enregistrement multiple
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7 Créer des modeles avec des données personnalisées

Objectif

Nous allons créer et modifier un modeéle pour servir de base de nos demandes. Pour cette opération, nous allons
nous identifier dans le logiciel de dép6t en ligne en tant que Michel Lacroix, mandataire.

Etapes

¢ Nous commengons par créer un nouveau modeéle pour la procédure EP(1001E2K).

+ Nous complétons les détails en vue d'une réutilisation. Dans notre exemple, les détails concernent : Office
de dépdt, Demandeur, Mandataire et Paiement des taxes.

e |es données concernant Universal Engineering comme demandeur ont déja été stockées dans le
carnet d'adresses. Nous les transférerons donc du carnet d'adresses.

® Nous transposons également, du carnet d'adresses dans le modele, les données relatives au mandataire
Michel Lacroix.

® Nous changeons la sélection des taxes et indiquons les modalités de paiement ainsi que le compte de
dépot.

+ Nous sauvegardons le modéle.

+ Nous rouvrons le modéle pour modifier le nom du mandataire.
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7.1 Créer un nouveau modeéle

Un sous-dossier 2008 a déja été créé pour les modéles de Universal Engineering. Nous l'utiliserons pour y
classer le nouveau modéle.

= Identifiez-vous dans le gestionnaire de fichiers sous le nom de I'avocat, Michel Lacroix.

< Dans le menu, cliquez sur Fichier > Nouveau modéle ou actionnez la combinaison de touches
Shift+CtriI+N.

+

Indiquer UnivEng_EP comme Nom de modeéle.

+

Le champ Groupe permet d'assigner le modéle aux groupes de procédures disponibles, soit EP et PCT
dans l'installation par défaut.

Sélectionnez EP(1001E2K) dans le menu déroulant Procédure.
Choisissez le Frangais comme langue de la procédure.

Sélectionner le sous-dossier Universal Engineering.

¥ ¥ ¥ 3

Entrer une Description bréeve, p.ex. Requétes EP pour Universal Engineering.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

Créer un nouveau modéle @

MNom de modéle: |UnivEng_EF’

Groupe; | <aucuner j
Procédure; |EPMO0TE2K] |
Description: |Hequéte en déliviance d'un brevet ¢
Sur la baze du modéle: |<aucune> j
Langue de la procédure: I |Frangais jl
Murnéro de client: | J

Sauvegarder dans le dossier
|]]J——' Mano Enterprize -
[ TechEuwnope

I[ﬂ_l_—' Univerzal Engineering I

m

Description:

I Fequétes EP pour Universal Engineeringl

Créer Nj Annuler
|EX

Figure 48 : Créer un nouveau modéle

< Cliquez sur Créer.

Un formulaire EP(1001E2K) vide s'ouvre pour le nouveau modéle.
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7.2  Sélectionner I'office de dép6t

< Dans l'onglet Requéte entrer EP dans le champ Office de dépo6t.

Le nom de I'Office européen des brevets (OEB) est complété automatiquement.
< Nous n'indiquerons pas le titre de l'invention.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

E Dépat en ligne de 'OEB - EP(1001E2K) - UnivEng_EP
Fichier Edition Affichage Outils Fenétres Aide

H> & #

EP(1001E2K) - Modéle - UnivEng_EP

9

Dernigre sauvegarde le 14,10,2008

[F=5RoR )

‘ Requéte ,&‘ Noms & | Etats | Priorités ‘ Matiére biologique Documentsﬁ.-| Paiement des taxes Annotations

Requéte | Renvai |

Requéte en délivrance du brevet européen et requéte d'examen de |a demande au titre de l'art, 94,

Office de dépét: | |EF‘ iOf‘ﬁce européen des brevets (OEE) ‘ﬂ

[ Requéte en examen dans une langue non offidelle autorisée : |

[~ Le demandeur renonce a &tre invité a dédarer s'il souhaite maintenir sa demande (régle 70(2)).

Langue de la procédure : Langue dans laguelle la demande annexée ou la demande antérieure est déposée :

|frangais ‘j (+ francais
¢~ Langue autorisée d'un Etat partie ala | J
CBE :
(" Autre langue : | J
Titre de l'invention

Le titre de linvention est en francais Traduction en allemand Traduction en anglais

| -

Veuillez utiliser majuscules et minuscules de fagon appropriée

Connecté sous le nom: Michel Lacroix

Figure 49 : Sélection de I'office de dépot
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7.3 Indiquer le nom du demandeur

< Dans l'onglet Noms, cliquer sur le bouton Ajouter et sélectionner Demandeur, Personne morale.

Dans notre exemple, le demandeur est Universal Engineering. Les coordonnées de I'entreprise sont déja
dans le carnet d'adresses.

= Cliguer sur le bouton Copier du carnet d'adresses.

=

< Dans le carnet d'adresses, sélectionner le nom puis cliquer sur le bouton Copier les données dans le
formulaire.

=

@ A noter que licone == représente une personne morale.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

E=] Dépét en ligne de I'OEB - EP{L001E2K) - UnivEng_EP = @ [z
Fichier Edition Affichage OQutils Fenétres  Aide

B> @F # @

EP(1001E2K) - Modé&le - UnivEng_EP Derniére sauvegarde le 14.10.2008

‘ Requéte &‘ Noms ‘i\,‘ Etats | Priorités &‘ Matiére biologique | Documents & | Paiement des taxes ‘ Annotations

Sodété: Universal Engineering b Enregistrement: 703012345
9 8 B A | |
Demandeurs Département: |So|ar technology
B8 Universal Engineering I
Mandataires Pays: |us |Etats-Unis d'Amérl | Téléphone: [+1519 505 1234
Inventeurs
Adresse: 100 Padific Highway Fax: |+1 619 505 5678
Mel: |inf0@universal-engineering.com
Code postal: 31234
ville: |Los Angeles A
Etat US: |ca Califorria | oomidie: [us |Etats-Unis d'améri |
[~ Adresse pour |a correspondance
-
Connecté sous le nom: Michel Lacroix & 2 (A 4@ 2

Figure 50 : Les données relatives au demandeur (personne morale) ont été reprises du carnet d'adresses
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7.4  Indiquer le nom du mandataire

< Dans l'onglet Noms, cliquer sur le bouton Ajouter et sélectionner Mandataire, Agréé.

Dans notre exemple, le mandataire est Michel Lacroix. Les coordonnées de Michel Lacroix sont déja dans
le carnet d'adresses.

= Cliguer sur le bouton Copier du carnet d'adresses.

=

< Dans le carnet d'adresses, sélectionner le nom Lacroix, Michel, puis cliquer sur le bouton Copier les
données dans le formulaire.

=

@ A noter que licone a représente une personne physique.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

E=] Dépét en ligne de I'OEB - EP{L001E2K) - UnivEng_EP = @ [z
Fichier Edition Affichage OQutils Fenétres  Aide

B> @F # @

EP(1001E2K) - Modé&le - UnivEng_EP Derniére sauvegarde le 14.10.2008

‘ Requéte &‘ Noms ‘i\,‘ Etats | Priorités &‘ Matiére biologique | Documentsﬁr‘ Paiement des taxes ‘ Annotations

4'_"’ x ;F —‘ﬁ Mom: |Lacroix b Enregistrement: | 12345678
Demandeurs
Prénom: |Mi|:he| Y socété: |.-'-\ssociés Lefévre
B8 Universal Engineering
Mandataires Titre: M. hd Département: |Brevets et marques déposées
™ Z .
T i I Veuillez utiliser majuscules et minuscules de fagon approprige
Inventeurs
Pays: |FR |France ‘j Téléphane: |+33 782 123450
Adresse: 10, place de la concorde Fax: |+33 782 12345 89
Mél: |Iaa'0ix@iefevre—associes.fr
Code postal: 76000 y
Ville: |Lyon "
Région: | J
-
Connecté sous le nom: Michel Lacroix & 2 (A 4@ 2

Figure 51 : Les données relatives au mandataire ont été reprises du carnet d'adresses
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7.5 Indiquer des détails relatifs au paiement

Dans notre exemple, nous voulons indiquer les détails relatifs au paiement pour le cabinet de conseils en brevets
Associés Lefévre, mais sans avoir a préciser les taxes.

< Dans l'onglet Paiement des taxes, cliquer sur le sous-onglet Sélection des taxes et décocher toutes les
cases de la liste des taxes.

< Cliquer sur le sous-onglet Détails relatifs au paiement puis choisir Débit du compte de dépét comme
Modalité de paiement.

= Indiquer ensuite les coordonnées bancaires : entrer 28123456 dans le champ Numéro de compte de
dépot, puis entrer Associés Lefevre dans le champ Titulaire du compte.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

EZ Dépit en ligne de I'OEB - EP(L001E2K] - UnivEng_EP = R ="
Fichier FEdition Affichage Outils Fenétres  Aide

H> & # @

EP(1001E2K) - Modéle - UnivEng_EP Dernigre sauvegarde le 05/11/2009%

‘ Requéte ‘ Moms &| Emt5@| Priorités &‘ Matiére biologique Ducumentsw‘ Paiement des taxes | Annotations

Détails relatifs au paiement l Sélection des taxes ]

Modalité de paiement: I|Débit du compte de dépét j I Monnaie: ELR

Par la présente, il est demandé a 'Office européen des brevets de prélever du compte de dépét c-aprés les taxes et frais repris a la page "Sélection des
tanes”,

Mumeéro de compte de deépdt; |28 123456 "

Titulaire du compte: |Assc-ciés Lefévre

[ Indiquez seulement si différent de ci-dessus - Le remboursement éventuel doit Etre fait sur le compte de dépdt auprés de CEB: 28

Titulaire du compte:
[ Le remboursement de |a taxe de recherche (art. 9 RRT) est demandé sur la base du rapport de recherche antérieur:

[~ Copies supplémentaires des documents cités dans le rapport de recherche européen

]

Connecté sous le nom: Michel Lacroix & 2| A 4 |@

Figure 52 : Choix de la modalité de paiement et indications relatives au compte de dépét

7.6  Sauvegarder le modéle

< Dans le menu, faire Fichier > Sauvegarder.
Le modele demeure affiché dans la fenétre des formulaires.
< Fermer le modéle et choisir Fermer sans sauvegarder.

Le modeéle se retrouve sauvegardé dans le dossier Modeles, sous-dossier Universal Engineering.
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7.7 Modifier le modéle

Dans cet exemple, le mandataire Michel Lacroix a quitté la société.

Nous nous identifions comme administrateur et ajoutons Odette Cavrel, qui était jusqu'alors assistante juridique,
au groupe des mandataires. Nous conservons l'identifiant de Michel Lacroix, mais modifions son mot de passe,
au cas ou, et supprimons cet utilisateur de tous les groupes afin qu'il ne dispose plus d'aucun privilege dans le
logiciel de dép6t en ligne.

Nous souhaitons ensuite modifier le modele de fagon qu'Odette Cavrel soit désormais la nouvelle mandataire.
Nous allons copier les coordonnées d'Odette Cavrel depuis le carnet d'adresses.

< Dans le gestionnaire de fichiers, affichez les sous-dossiers en double-cliquant sur le dossier Modéles.
= Sélectionner le sous-dossier Universal Engineering.
= Avec la touche droite de la souris, cliquer sur le modéle UnivEng_EP et sélectionner Editer modéle.

Le modéle s'ouvre dans la fenétre de formulaire et peut étre modifié.

E Gestionnaire de fichiers [ (==

Fichier Edition Affichage FEtapes de dépat  Outils  Aide

X & @

Universal Engineering - EP(1001E2K) - UnivEng_EP 1 entrée disponible

MH Toutes les demandes | T | Frojet ‘ A signer ‘ A ervayer ‘ Ervapé ‘ |Nom j | £
3 Dossier par défaut

» [ Nano Enterprise Description Groupe

» [ TechEurope UnivEng EP EF1001E ur Uni Enginesring

» [ Universal Engineering Créer un nouveau modéle
Formusires Déplacer vers le dossier

M odél
"l]]P paees Copier le modéle

IIE' Matwa Enterprize
Editer modéle [}

|]],,-—' TechEurope —

I H]J—‘I Universal Engineering I Propriétés

T Corbeile ; Supprimer
@ Modele EP(1001E2K)

Mom de modéele: UnivEng_EP

Derniére modification: 14.10.2008

Demandeur: Univerzal Engineering

Description: Fequétes EP pour Univerzal Engineering

Connecté sous le nom de Administrato| Entrées sélectionnés: 1

Figure 53 : Ouvrir un modéle pour I'éditer
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< Dans l'onglet Noms, sélectionner le mandataire antérieur, Michel Lacroix.

= Cliquer sur le bouton Copier du carnet d'adresses.

=

< Dans le carnet d'adresses, sélectionner le nom Cavrel, Odette, puis cliquer sur le bouton Copier les
données dans le formulaire.

=

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

EZ Depét en ligne de I'OEB - EP(1001E2K) - UnivEng_EP =] @ [z
Fichier Edition Affichage Outils Fenétres  Aide

=] AT @

EP(1001E2K) - Modé&le - UnivEng_EP Derniére sauvegarde le 14.10,2008

‘ Requéte &‘ Noms .&‘ Etats | Priorités &‘ Matiére biologique | Ducumentsﬁ" Paiement des taxes ‘ Annotations

QI" w ;F Jﬁ Maormn: |Cavre| b Enregistrement: | 1234567.4
Demandeurs
Prénom: |O|:|ette Y socgté: |.-'-\ssociés Lefévre
B8 Universal Engineering
Mandataires Titre: Mme, v Département: |Brevets et marques déposées
-
2 Cavrel, Odette I Veuillez utiliser majuscules et minuscules de fagon approprige
Inventeurs
| o
Pays: |FR |France j Téléphone: |+33 782123450
Adresse: 10, place de la concorde Fax: |+33 782 1234589
Mel: |cavre|@{efeure-associes.fr
Code postal: 76000 y
ville: |Lyon "
Région: | J
-
Connecté sous le nom: Administrator & 2 (A 4@ 2

Figure 54 : Les données relatives au mandataire ont été modifiées dans le modele

< Fermer le modéle et choisir I'option Sauvegarder et fermer.

Le modeéle est sauvegardé avec les nouvelles coordonnées. Les demandes créées antérieurement sur l'ancien
modéle, avec Michel Lacroix comme mandataire, ne sont pas affectées par les changements. Il convient de
modifier également le nom du mandataire dans ces demandes si elles n'ont pas encore le statut Envoyé.

@ Il n'est pas possible de modifier la procédure dans un modeéle.
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8 Compléter une demande avec le formulaire EP(1001E2K)

Objectif

Nous allons créer une nouvelle demande a l'aide du logiciel de dépdt en ligne avec le Formulaire
EP(1001E2K), compléter les données obligatoires puis transférer le formulaire du stade Projet au stade Prét a
signer. Pour cela, nous endossons l'identité de Dominique Laurent, assistant juridique.

Etapes
<+ Dans notre exemple, I'assistant juridique prépare un formulaire EP(1001E2K) basé sur le modéle prévu pour
Universal Engineering. L'invention est intitulée Filtre de moteur.

¢ Ce modele renferme déja des généralités sur le demandeur et le mandataire, mais I'assistant juridique devra
encore spécifier I'inventeur pour cette demande.

¢ L'assistant juridique devra en outre annexer les documents obligatoires fournis par le demandeur. lls
consistent en un fichier PDF combiné avec la description, les revendications ainsi qu'un abrégé, et un fichier
séparé pour les dessins.

¢ Une fois la demande complétée, elle sera sauvegardée avec le statut Prét a signer. La mandataire, Odette
Cauvrel, signera ensuite la demande.
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8.1 Créer un projet sur la base d'un modéle

Créer un nouveau projet

= Identifiez-vous en tant que Dominique Laurent, assistant juridique.

< Dans le gestionnaire de fichiers, double-cliquez sur le dossier Modéles et sélectionnez le sous-dossier
Universal Engineering.

= Faire un double-clic sur le modéle UnivEng_EP.
La fenétre Créer un nouveau projet s'ouvre pour la nouvelle demande.
< Comme Référence utilisateur taper UE2008_09.

= Faire un double-clic sur le dossier Universal Engineering, sélectionner le sous-dossier Cavrel_2008 puis
cliquer sur Créer.

Créer un nouveau projet @

Fiéférence utilizateur: ||UE2DDE_DS i

Groupe: | {aucunes j
Procédure: |EP(1OME2K) ~|
Description: |F|equéte en déliviance d'un brevet ¢
Surla base du modéle: |UnivEng_EP j
Langue de la procédure: |Frann;ais j
Murnéro de client: | J

Sauvegarder dans le dossier:
[ Dossier par défaut

¥ [ Mana Enterprise

- D Uriversal Engineering

Cavrel

Créer N Anrwler

Figure 55 : Création d'une nouvelle demande a partir d'un modéle

Indication du titre de l'invention
< Dans l'onglet Requéte, entrer Filtre de moteur dans la zone Le titre de I'invention est en francais.
< Entrez les termes correspondants dans les champs Traduction en allemand et Traduction en anglais.

@ Si vous ne remplissez pas ces champs, le symbole de validation jaune reste affiché sur I'onglet Requéte.
Vous pouvez quand méme déposer la demande aupres de 'OEB, mais devrez produire les traductions
ultérieurement.
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8.2  Ajouter un inventeur

Notre inventeur s'appelle Harold Stockton. Il est employé par la société Universal Engineering.

< Dans l'onglet Noms, cliquer sur le bouton Ajouter et sélectionner Inventeur.

- Entrez les coordonnées de Harold Stockton.

En bas du formulaire figurent les informations sur la relation juridique entre le demandeur et l'inventeur. L'option

En qualité d'employeur est déja cochée par défaut.
< Cochez si nécessaire I'option Renonciation au titre d'inventeur.

=< Cliguer sur le bouton Copier vers carnet d'adresses.

i

< Une nouvelle entrée est créée pour Harold Stockton dans le carnet d'adresses.
Un message en ce sens s'affiche dans la barre d'état du formulaire.

E=] Dépét en ligne de I'OER - EP(1001E2K) - UE2008_09 =] @ =3
Fichier Edition Affichage Outils Fenétres  Aide
EP(1001E2K) - Projet - UE2008_09 Derniére sauvegarde le 15.10,2008
‘ Reguéte ‘ Noms ‘ Etats | Priorités /b, ‘ Matiére biologigue | Documents & | Paiement des taxes ‘ Annotations
dk- §¢ B A Nom: [stocktan Y Pays: lus |Etats-Unis d'amén ~ |
Demandeurs Prénom: |Haro|d Y Adresse: 100 Pacific Highway b
B8 Universal Engineering
Mandataires Titre: M. :l'
-
& Cavrel, Odette Code postal: 91234
Inventeurs
2 Stockton, Harold I Société: |Universa| Engineering Ville: |Los Angeles N
Département: |Resean:h & Development Dept.  EtatUs: |CA California ﬂ
Veuillez utiliser majuscules et minuscules de fagon approprige
Le demandeur a acquis le droit au brevet européen comme suit:
I f* En qualité d'employeurl
" En tant que successeur en titre
" Sous l'accord du L aaaa
[~ Renondation par linventeur & linformation visée & la régle 19(3)
I [V Renonciation au titre dinventeur (régle 18(1)) I
Connecté sous le nom: Dominique Laurent I Données copiées dans Carnet d Adresses avec succés, I & 2 |M 2@ o0

Figure 56 : Les données relatives a l'inventeur ont été saisies
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8.3  Ajouter des documents techniques comme fichier PDF

Dans l'onglet Documents, la liste des fichiers joints s'affiche du c6té gauche. Notre projet ne comporte pas
encore de documents. Nous allons lui joindre un fichier combiné.

Nous allons annexer les documents techniques sous forme de fichier PDF. Le fichier contient la description, les
revendications et I'abrégé.

Les dessins ne font pas partie de ce fichier combiné et sont joints séparément dans un deuxiéme temps.

< Dans l'onglet Documents - sous-onglet Documents techniques - cliquez sur le bouton Ajouter.

< Sélectionnez Document(s) technique(s) en francais et, dans la bofte de dialogue, localisez le fichier
Filtre de moteur.pdf.

< Cliquez sur Ouvrir.

Le fichier recoit le nom SPECEPO-1.pdf. Le nom d'origine apparait également a titre d'information dans le
formulaire.

< Cochez les cases Description, Revendications et Abrégé.
Les champs correspondants sont ainsi activés et peuvent étre complétés.

< Dans le sous-onglet Documents techniques, a droite de Description, indiquez dans les champs De la
page : eta :, les pages du fichier PDF ou figure la description. Dans notre exemple, la description
commence a la page 1 et se termine a la page 7.

< Indiquez 10 comme Nombre de revendications, et 8 a 9 comme pages de la partie Revendications du
document.

= Indiquez 1 dans le champ Figure a publier avec I'abrégé.
< Entrez les numéros de pages 10 a 10 pour indiquer ou se trouve I'abrégé dans le document.

@ Toutes les pages doivent étre couvertes, et il ne peut pas y avoir de recoupement. En d'autres termes, la
description, les revendications et I'abrégé doivent, dans le fichier combiné, commencer chaque fois a une
nouvelle page.
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Voici a quoi doit ressembler votre écran :

Dépét en ligne de I'OEB - EP(L001E2K) - UE2008 09 =] =

Fichier Editicn Affichage Outils  Fenétres  Aide

Hp> | @F 2 @

EP(1001E2K) - Projet - UE2008_09 Dernigre sauvegarde le 05/11/2003

‘ Requéte ‘ MNoms |E13t5@|Pri0rité5&‘ Matigre biologique |Du|:LlnentsG" Paiement des taxes ‘ Annotations | |

Documents technigues | Listage des séquences I Documents supplémentaires |

+| x Nom de fichier d'origine: Filtre de moteur.pdf Nombre de pages: 10
-

Ce fichier contient:

Document(s) technigue(s...
= SPECEPO-1.pdf | [~ cesaiption

De |a page:

¥ Revendications

Mombre de revendications: I la De |a page:

¥ Abrégé

Figure & publier avec I'abrégé: I 1 {p.ex. 1, 2a) De la page:

Mombre de dessins: I De |a page:

a1
d
&

I
=
e

[T Les revendications seront déposées ulkérieurement,

I~ Ure traduction sera produite ultérisurement,

|Conneché sous le nom: Dominique Laurent | |® 1 |&, 1 |@ 1

Figure 57 : Documents techniques ajoutés comme fichier PDF
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8.4  Ajouter un fichier PDF pour les dessins

= Cliquer sur I'onglet Documents, puis sélectionner le sous-onglet Documents techniques et cliquer sur le
bouton Ajouter.

-

< Sélectionner I'option Document(s) technique(s) en frangais, puis localiser le fichier Dessin filtre de
moteur.pdf.

= Cliquer sur Ouvrir.

Dans l'onglet Documents, les cases Description, Revendications et Abrégé sont désactivées car vous
avez déja joint ces éléments des documents techniques.

< Cocher la case Dessins.
Le fichier est renommé SPECEPO-2.pdf.
< Taper 2 en regard de Nombre de dessins.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

EZ Dépét en ligne de I'OEB - EP(LO0LE2K) - UE2008 02 = = |3
Fichier Edition Affichage Outils Fenétres  Aide

Hb QL P @

EP(1001E2K) - Projet - UE2008_09 Derniére sauvegarde e 05/11/2009

‘ Requéte ‘ MNoms |E13t5®|Pri0rités&‘ Matiére biologique | Documents ‘ Paiement des taxes ‘ Annotations | |

Documents technigues | Listage des séquences ] Documents supplémentaires ]

4___‘ x Nom de fichier d'origine: I Dessin filtre de moteur. pdf I Nombre de pages: 1
Ce fichier contient:
Document(s) technique(s...
=t SPECEPO-1.pdf -
= 5PECEFO-2.pdf | J
&
-
[ [ [ [#
-
r [ [ [#
[V Dessins
Mombre de dessins: 2 De la page: T a 1 JE|
~
-
Connecté sous le nom: Dominique Laurent & oA 1@ 1

Figure 58 : Adjonction d'un fichier PDF pour le dessin
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8.5 Sauvegarder lademande comme "prét a signer"

La demande de Universal Engineering est maintenant compléte et tous les symboles de validations rouges et

gris ont disparu. Seul l'onglet Priorités contient un symbole de validation jaune, qui signale des données
manquantes.

< Cliquez sur l'onglet Priorités.

< Cochez l'option Il n'est pas envisagé de produire une (autre) déclaration de priorité.
Le symbole de validation disparait alors également.

= Dans la barre de menu, sélectionner Fichier > Fermer.

< Dans I'écran de confirmation, pointer I'option Aller & Prét a signer, puis fermer.

Dans le gestionnaire de fichiers, la demande apparait avec le statut Prét a signer.
Voici a quoi doit ressembler votre écran :

EX Gestionnaire de fichiers UE2008_09 (= e[|

Fichier Edition Affichage FEtapes de dépdt  Outils  Aide

PR AP V[ @ & @

Cavrel_2008 - A signer - EP{1001E2K) - UE2008_09 1 entrée disponible

MH Toutes les demandas
[ Dossier par défaut
v [ Wano Enterprise Dernigre sauv...l Référence | Titre | () | Ay | )] | Type | & |
,D Universal Engineering 15.10.2008 UJE2008_03 E%unéztgnﬁT délivrance d'un brevet européen 0 i} 0 EP[1001EZ2K) 2
= cavrel
[ Cavrel_2008
B Fomulaires
v [P Modéles

T Corbeille

| Tous | Projet A signer A envoyer ‘ Errvayé ‘ |Demiére sauj | »

E] Formulaire EP(1001E2K)

1D: 3

Titre: Filtre de mateur
Statut: Prét & signer
Messages: @0 A0 @0

Derniére sauvegarde:  dominigue, 15.10.2008

Demandeur: Uriversal Engineering

Annexes: 2 Afficher...

MHotes internes:

Connecté soug le nom de Dominique L| Entrées sélectionnés: 1

Figure 59 : Demande au stade "Prét a signer"
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9 Corriger lademande suivant le flux de travail

Objectif

Nous allons apporter des modifications a une demande dans le logiciel de dépbt en ligne. Pour cette opération,
nous nous connectons a nouveau sous l'identité de Dominique Laurent, assistant juridique.

Etapes

¢ Dans notre exemple, l'assistant juridique a préparé un formulaire EP(1001E2K) intitulé Filtre de moteur,
auquel il a joint tous les documents. Il a fait passer le formulaire au stade Prét a signer.

¢ Toutefois, le demandeur a décidé de fournir des fichiers séparés pour la description, les revendications et
l'abrégé.

< |l faut donc enlever le fichier combiné précédent et y joindre les nouvelles piéces.

¢ Le fichier contenant les dessins est exact : nous n'y touchons pas.

@ A noter que l'infobulle & coté du bouton Suivant signale "Signer”. La demande étant au stade Prét a signer,
le processus de signature se lancerait automatiquement a l'ouverture. L'assistant juridique doit par conséquent
ramener la demande au stade Projet pour la modifier.

EZ Gestionnaire de fichiers UE2008_09 [ = =]
Fichier Edition  Affichage Ftapes de dépét  Outils  Aide
P x| d» 3 7 @

Cavrel_2008|- TL?-O —| FP(1001E2K) - UE2008_09 1 entrée disponible
igner

M Toutes les demandes | Tous | Projet ‘ A sigrer ‘ A envayer ‘ Erwvopé ‘ |Derniére sauﬂ | £
[ Dossier par défaut

v [ Mano Enterprise Dermiére ¢... | Féférence Statut
edunbreset 0 0 0 EP00IEZK] 2 Prét & signer

- [ Uriversal Engineering

= cavrel

[ Cavrel 2008

Formulaires
v [F Modsles

T Corbeils

Formulaire EP(1001E2K)

1D: 3

Titre: Filtre de mater
Statut:
Messages: @0 Ao @0

Derniére sauvegarde:  dominigue, 15.10.2008

Demandeur: Uriverzal Engineering

Annexes: 2 Afficher...

Notes internes:

Connecté sous le nom de Dominique L| Entrées sélectionnés 1

Figure 60 : La demande peut étre signée mais non pas modifiée
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=+ Dans le gestionnaire de fichiers, cliquer sur le bouton Précédent. L'infobulle signale "Projet".

Fichier Edition Affichage FEtapes de dépét Outils  Aide

¥R AV E

OYO)

Cavrel 00+~ T?us -EP(1001EZK) - UE2008_09 1 entrée dispaonible
Projet|
i Toutes les demandes | Tous | Projet ‘ A signer ‘ A envayer ‘ Erreopé ‘ IDETNiéfE sau;l I
[ Dossier par défaut
» [ Mano Enterprise Dermiére 5. | Féférence i Statut

- h Univerzal Engineering 15.10.2008

= cavrel
[ Cavrel_z008

Farmulaires

Figure 61 : Cliquant sur le bouton "Précédent" raméne la demande au statut "Projet"

Le statut de la demande redevient Projet.

Fichier Edition Affichage FEtapes de dépdt  Outils  Aide

TR APV @

Cavrel_2008 - Tous - EP{1001EZK) - UE2008_09 1 entrée dispaonible
M Toutes les demandes | Tous | Projet ‘ A signer ‘ A envoyer ‘ Errwapé ‘ IDerniére sau;l I
3 Dossier par défaut
» [ Maro Enterprize Demigre 5. | Référence
= [ Uriversal Enginesring 4 Projet
= cavrel

[ Cavrel 2008
Formulaires

Figure 62 : La demande se retrouve au stade "Projet"
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9.1 Supprimer des documents ajoutés

Avant de joindre des nouveaux documents, nous allons enlever les fichiers périmés de la demande.

< Dans le gestionnaire de fichiers, faire un double-clic sur la demande pour I'ouvrir avec le statut de Projet.
< Cliquez sur l'onglet Documents, puis sous-onglet Documents techniques.

< Sélectionner le fichier SPECEPO-1.pdf.

=< Cliquez sur le bouton Supprimer.

®

Le fichier SPECEPO-1.pdf est supprimé.

E& Dépst en ligne de I'OEB - EP(LO01E2K) - UE2008 09 = @ |25
Fichier Edition Affichage Outils Fenétres  Aide

Hb @F P @

EP(1001E2K) - Projet - UE2008_09 Derniére sauvegarde e 05/11/2009

‘ Reguéte ‘ MNoms |I§1.1t5@|Priorﬂ:és&‘ Matigre biologique | Documents ‘ Paiement des taxes ‘ Annotations | |

Documents techniques | Listage des séquences ] Documents supplémentaires ]

4: x‘\ Nom de fichier d'origine: Filtre de moteur.pdf Nombre de pages: 10
-
Ce fichier contient:
Document{'&ftechnique(s...
& SPECEPO-1.pdf [ Description
-
/= SPECEPQ-2.pdf
De la page: 1 a 7 JEI
[v Revendications
Mombre de revendications: 10 De |a page: g a 3 EI
[ Abrége
Figure & publier avec I'abrégé: 1 {p.ex. 1, 2a) De la page: 10 & 10 JE|
[~ Dessins
Mombre de dessins: De la page: a JEI
-
~
Connecté sous le nom: Dominique Laurent & 0 (A 1@ 1

Figure 63 : Supprimer le fichier PDF contenant les documents techniques
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9.2 Ajouter des documents nouveaux

Maintenant que I'ancien fichier combiné a été supprimé, les nouveaux fichiers peuvent étre annexés. Nous allons
annexer chaque fois un fichier pour la description, les revendications et l'abrégé.

Joindre une nouvelle description

=< Cliguer sur lI'onglet Documents, puis sélectionner Documents techniques et cliquer sur le bouton
Ajouter.

-

< Sélectionner & nouveau Document(s) technique(s) en francais et localiser le fichier nommé
Description filtre de moteur.pdf.

= Cliquer sur le bouton Ouvrir pour annexer le fichier.
< Cocher la case Description.
Le fichier est rebaptisé SPECEPO-1.pdf.

Voici a quoi doit ressembler votre écran :

EZ Dépét en ligne de I'OEB - EP(LO0LE2K) - UE2008 02 = = |3
Fichier Edition Affichage Outils Fenétres  Aide

H> QU # @

EP(1001E2K) - Projet - UE2008_09 Derniére sauvegarde e 05/11/2009

‘ Requéte ‘ MNoms |E13t5®|Pri0rités&‘ Matiére biologique |Documentsﬁ.-‘ Paiement des taxes ‘ Annotations | |

Documents technigues | Listage des séquences ] Documents supplémentaires ]

4___‘ x Nom de fichier d'origine: I Description filtre de moteur, pdf I Nombre de pages: 7
-
Ce fichier contient:
Document(s) technique(s...
=t SPECEPO-2.pdf
= SPECEPO-1.pdf |
1A .
De la page: T El JE|
[~ Revendications
Mombre de revendications: De la page: a JEI
[~ Abrégé
Figure & publier avec I'abrégé: pex. 1, 23) Ce la page: a JEI
[~ Dessins
Mombre de dessins: De la page: El JE|
I [ Les revendications seront déposées ultérieurement. I
-
Connecté sous le nom: Dominique Laurent & 1 (& 2@ 1

Figure 64 : Adjonction de la description sous forme de fichier PDF

Page 63 sur 104



Dépot en ligne 5.00 - Didacticiels : niveau avancé

Joindre de nouvelles revendications

- Répéter I'opération pour annexer le fichier des revendications et cocher la case Revendications.
Le fichier est rebaptisé SPECEPO-3.pdf.
< Taper 10 en regard de Nombre de revendications.

@® Les revendications peuvent si nécessaire étre déposées ultérieurement. Cocher la case Les

revendications seront déposées ultérieurement, a gauche sous la liste des documents annexés. Ensuite,
la case Revendications sera désactivée.

Joindre un nouvel abrégé

- Répéter I'opération pour annexer le fichier de I'abrégé et cocher la case Abrégé.
Le fichier est rebaptisé SPECEPO-4.pdf.

< Taper le chiffre 1 en regard de Figure a publier avec I'abrégé.

Composer une note interne

Pour terminer, nous allons ajouter une note interne pour faire savoir a I'avocat que les corrections ont été faites.

= Cliquer sur le bouton Notes internes.

I

= Cliquer sur le bouton Nouveau et indiquer comme Auteur le nom Dominique Laurent.
< Dans la zone Sujet, taper Documents révisés.

< Dans la zone Note, taper Les documents révisés du demandeur sont maintenant joints.

E Motes internes =3

.‘i: 4 Auteur: |Daminique Laurent Créé le: 15.10.2008

Documents révisés
Dominique Laurent, 15.10.2008

Sujet: |Documents révisés

Note: Les documents révisés du demandeur sont maintenant joints. | "

Figure 65 : Créer une note interne pour information a l'avocat

Sauvegarder la demande au stade prét a signer

Maintenant nous allons ramener la demande au stade Prét a signer.
- Dans la barre de menu, sélectionner Fichier > Fermer.
< Dans I'écran de confirmation, pointer I'option Aller a Prét a signer, puis fermer.

Dans le gestionnaire de fichiers, la demande apparait avec le statut Prét a signer. L'auteur, la date et I'objet
de la note interne apparaissent en bas de I'écran dans I'abrégé.
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10 Signer et envoyer les demandes

Objectif

La demande comporte toutes les données obligatoires : elle peut étre signée. Nous allons apposer une signature
numérique en tant qu'Odette Cavrel, mandataire. Nous allons également, sous l'identité de I'assistante, Sophie
Bresson, envoyer plusieurs demandes diment remplies au serveur de démonstration a La Haye, en utilisant la
fonction d'envoi groupé.

Etapes
+ Nous allons apposer une signature numérique.

¢ Nous vérifierons la carte a puce OEB personnelle avant de signer.

+ Nous enverrons simultanément toutes les demandes ayant le statut Prét a envoyer au serveur de
démonstration a La Haye.

10.1 Vérifier la carte a puce

= Identifiez-vous dans le gestionnaire de fichiers en tant qu'Odette Cavrel, mandataire.

Le vérificateur de cartes a puce (Smart Card Checker) est installé automatiquement avec le gestionnaire de
fichiers ou le client de dépét en ligne. Il se lance en méme temps que le gestionnaire de fichiers. Dans la barre
de taches de Windows apparaissent le symbole du vérificateur de cartes a puce et le symbole du lecteur de
cartes a puce.

@ Le vérificateur de cartes a puce n'existe qu'en anglais.

ETME e 20

Figure 66 : Vignettes des programmes dans la barre de tdches Windows

Le vérificateur de cartes a puce trouve de lui-méme les logiciels et pilotes pour les cartes a puce ad hoc sur
l'ordinateur. Il contréle le certificat enregistré, de sorte qu'aucun réglage manuel n'est nécessaire lors d'un
changement de carte a puce.

Vérifier la carte a puce

= Insérer la carte a puce dans le lecteur. Si le voyant vert clignote, c'est que la carte a puce n'a pas été
correctement insérée ou bien qu'elle ne peut pas étre lue.

=< Faire un clic droit sur le symbole du vérificateur de cartes a puce, dans la barre de taches, et sélectionner
Check Smartcard.

Check Smartcard

Shutdown

v Wl 12:02

Figure 67 : Vérification de la carte a puce (Check Smartcard)
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La carte a puce est vérifiée.

Si aucun lecteur n'est raccordé a I'ordinateur, si la carte a puce n'est pas insérée, n'est pas correctement insérée
ou n'est pas valable, le vérificateur de cartes a puce signale que la carte a puce n'a pas été reconnue.

@ OLF Smartcard Checker

Smart Card not recognized

TDE NG i Y W 1204

Figure 68 : Carte a puce non reconnue

Si la carte a puce est valable et qu'elle est correctement insérée dans le lecteur, le vérificateur controle les
données et indique que la carte a puce a été reconnue. Si la carte a puce est valable et qu'elle est correctement
insérée, le voyant vert du lecteur est allumé constamment, sinon, il clignote.

@ OLF Smartcard Checker

Smart Card recognized

S GAES Y W 120

Figure 69 : Carte a puce reconnue

Nous allons maintenant signer la demande au moyen de la carte a puce.

10.2 Signer la demande

Dans le gestionnaire de fichiers, notre demande apparait avec le statut Prét a signer. L'infobulle a c6té du
bouton Suivant signale "Signer" : nous pouvons signer la demande a I'étape suivante du flux de travail.

=< Cliquer le bouton Suivant.

>

La demande s'affiche dans le Visionneur PDF. Les documents annexés sont répertoriés du cété gauche.

=< Cliguer dans le coin inférieur droit, sur Signer maintenant.

+

Dans cet exemple, nous choisissons Odette Cavrel comme Mandataire.
- Comme Type de signhature, pointer Carte a puce.

@ Sila carte a puce est le type de signature habituel, on peut cocher la case Sauvegarder les
parametres par défaut.

= Saisissez votre Code PIN.
= Indiquer Lyon comme Lieu de la sighature.
@ L'indication du lieu de la signature est optionnelle.

< Terminer en cliquant sur Signer.
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Voici a quoi doit ressembler votre écran :

Signer la demande (3]

Sélectionner une entrée sur la liste, choisir le type de signature et zaisir les détails conespondants.

Demandeurs Signer pour mandataire Odette Cavrel:
Universal Engineering
Laukre>

Mandataires

tam du mandataire: Odette Cavrel

Odette Cavrel

Type de signature:

(* Carte & puce
(" Certificat logiciel
" Alphabétique

" Fac-similé

Détails relatifs & la carte & puce:

Lieu de la signature: | ||-}'0fi i

Sauveqgarder les paramétres par défaut [l peuvent &tre modifiés dans les
préférences) Fermer

Signer

il

Figure 70 : Indication des données relatives a la signature

Le logiciel vérifie les données de la carte a puce et convertit les données du formulaire en fichiers XML. Cette
opération peut durer un certain temps. Une fenétre de message apparait pendant la procédure.

Avertissement @

Apposition de la signature numenique en cours.
Weuillez patienter, cette opération peut durer un certain
temps.

Création des fichiers =ML

Figure 71 : Traitement de la signature électronique

Aprés quoi, la fenétre Signer la demande se ferme automatiquement. Dans le gestionnaire de fichiers, notre
demande a maintenant le statut Prét a envoyer.

@® La demande doit comporter une signature numérique au moins. Vous ne pouvez pas signer si votre
administrateur du logiciel de dépét en ligne ne vous a pas attribué les privileges adéquats.
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10.3 Envoyer les demandes

Pour pouvoir faire un envoi groupé, nous avons besoin de deux demandes au moins avec le statut Prét a
envoyer. Nous allons envoyer, au serveur de démonstration de La Haye, toutes les demandes ayant le statut
Prét a envoyer.

< Au besoin, créez une autre demande sous l'identité d'Odette Cavrel, la mandataire - p.ex. EP(1038E) et
signez-la.

Une fois dotée d'une signature numérique, elle regoit le statut Prét a envoyer.

< Enfin, déplacez les demandes signées dans le Dossier par défaut, car les dossiers personnalisés du
gestionnaire de fichiers ne sont pas accessibles aux assistants.
= Identifiez-vous en tant que Sophie Bresson, assistante, afin d'envoyer les demandes.
= Sélectionner le dossier par défaut, puis cliquer le bouton A envoyer dans la barre de navigation.
< Sélectionner les demandes a envoyer, I'une aprés l'autre, en combinant la touche CTRL et la souris.
= Cliquer sur le bouton Suivant pour continuer. L'infobulle signale "Envoyer".
Gestionnaire de fichiers UE2008_09 [l ===
Fichier Edition Affichage Ftapes de dépat  Outils  Aide
1 I8 LA @
Dossier par éflfﬁ -A anvoyer - EP{1001E2K) - UE20058_09 2 entrées disponibles
Envoyer||—
MH Toutes les demandes | o | Frojet ‘ A signer ‘ A envoyer ‘ Ervapé ‘ IDerniére sau;l I £
b Dossier par défaut
Formulaires Demigre s... | Référence Titre () Y ) Type |& Eszais
[ Modeles '
T Corbeile
[E] Formulaire EP(1001E2K)
ID: 5
Titre: Filtre: de: mateur
Statut: Prét & envayer
Messages: o Ao @0
Derniére sauvegarde:  dominique, 15.10.2008
Demandeur: Universal Engineering
Annexes: 4 Afficher... |
Motes internes: Daninique Laurent, 15.10.2008, Docurnents révizés
| Connecté sous le nom de Sophie Bres| Entrées sélectionnés: 2 v

Figure 72 : Toutes les demandes au statut "Prét a envoyer" sont sélectionnées
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=< Sur I'écran d'avertissement, on s'assurera que la destination est correcte (serveur de démonstration).

= Cliquer sur Continuer I'envoi.

Dépét en ligne de I'OEB =)
Avertissement
Envoyer: {*" En ligne " Meédium physigue

(% Carte & puce " Certificat logiciel

Vaotre demande en ligne va étre envoyée & un serveur de
démonstration https://secure2. epoline. ong/olfdemo/receiver
L BB 3 e WS S GBI B £ e
aucune donnée confidentielle.

Siwous n'étes pas stife], veullez stopper I'ervoi.

[v Souhaitez-vous woir apparaitre ce messzage & l'avenir?

Cantincer 'afivoi w Arréter 'envoi ‘

Figure 73 : Envoi de la demande au serveur de démonstration

< Taper le Code PIN puis cliquer sur OK.

Weuillez entrer votre PIN (3]

Prét 3 la signature des données au moyen de votre code PIN
(sujet: DE, Form _Netz, §. Schmidt 2933; émis par: , European
Patent Office, European Patent Office CA)

Il servira @ ouvrir une session sécurisée avec le serveur afin de
déposer la demande.

Veuillez entrer votre code PIN pour continuer.

xxxx:xxx|

OK % Annuler

Figure 74 : Indication du code PIN

Un indicateur de niveau tient l'utilisateur au courant du progres de la transmission.

En cours ...
Envoi des données

ARRRERERRRRERRRRRRTRN AR 42%
Annuler

Figure 75 : Indicateur de niveau pendant la transmission
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10.4 Afficher le récépissé et sauvegarder comme copie

Objectif

Nous allons voir le récépissé et en sauvegarder une copie. Dans notre société, les assistants ne sont pas
habilités a ouvrir une demande ou les documents qui y sont joints. C'est pourquoi nous nous connectons d'abord
sous l'identité d'Odette Cavrel, la mandataire, afin de vérifier 'accusé de réception.

Etapes
Une fois la transmission terminée, la demande apparait avec le statut Envoyé dans le gestionnaire de fichiers.

=< Pour voir le récépissé ou les autres piéces jointes, sélectionner la demande et cliquer sur le bouton Afficher,
dans le panneau d'information.

Gestionnaire de fichiers UE2008_09 [ = =]
Fichier Edition Affichage Ftapes de dépét Outils  Aide
FR <A@ @
Dossier par défaut - Envoyé - EP{1001E2K) - UE2008_09 2 entrées disponibles
W Toutes les demandes | Tous | Frojet ‘ & signer ‘ A envayer Envopé I[:'E”‘i'é’E SC"ULI I P
[ Dossier par défaut
v [ Mano Enterprise Ermvapé datel Rétérence | Titre |G~| iy | @ | Type |@ | Muméra de |a demandel
v [ Universal Engineering 12102008 Mano 1032 Documents déposés ultdrizurernent 0 0 0 EPM038E] 0 EP03000T001
Formulaires 0 0 0O EP100E
v [ Modiles
T Corbeile
Formulaire EP(1001E2K)
1D: 5
Titre: Filtre de motewr
Statut: Erveope
Messages: @0 Ao @0
Derniére sauvegarde:  dominigue, 15.10.2008
Demandeur: Univerzal Engineerir
Annexes: 41 Afficher...
Hotes internes: D i 5.10.2008, Documents révisés
| Connecté sous le nom de Odette Cavr| Entrées sélectionnés: 1 y

Figure 76 : Demandes ayant le statut "Envoyé"
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< Dans le Visionneur PDF, sélectionner le fichier receipt.pdf dans la liste a la gauche.

= Cliquer sur le bouton Sauvegarder comme copie et donner un nom au document PDF.

ﬁ Visionneur PDF

application-body.xml 5 : : / i@ . o Z
{application-body.xml} - Hl H |‘§]' @ ’T 1.0 @ |618% - Sl [y
ep-request. pdf
)

{ep-request_pdf)
ep-request xml

SPECIMEN D'ACCUSE DE RECEPTION
Accusé de réception

{ep-request xml)
f1002-1. pdf

(f1002-1.pdf}
package-data.xml
{package-data xml)

Par |3 présente, nous acowsons racephion de vote requite &0 S&kTance dun brevet sumpaen, comme st

pkgheader.xml

(pkgheader xml) NODIR pres
receipt.pdf

recelpt.pdf) Numére ge demangs EPOGRA1123 3
SPECEPO-1_pdf

TEEL e
SPECEPO-E.pdf Date de réczston | 26 aotobre 2006 |

(SPECEPOQO-2. pdf)
SPECEPO-3 pdf

{SPECEPD-3 pdf) ok eférence Exempie 1001 |
SPECEPO-4 pdf

[SPECEF!O_4_an Cemandeur Unlversal Enginesnng |
xmit-receipt.xml e | s |

(xmit-receipt.xml)

Titre | Filtre de matewr |

Figure 77 : Sauvegarder le récépissé en format PDF
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11 Exporter et importer des demandes individuelles

Objectif

Nous allons exporter une demande vers un répertoire externe sur notre ordinateur et importer une autre
demande afin de la modifier dans le logiciel de dépét en ligne.

Etapes

¢ Exporter les demandes envoyées ainsi que tous leurs fichiers joints, au format ZIP, vers un emplacement de
notre réseau d'entreprise.

+ Importer dans le gestionnaire de fichiers une demande précédemment exportée, afin de I'utiliser comme base
d'une nouvelle demande.

Autres exercices

Au chapitre Exporter et importer a I'aide du gestionnaire de serveur (p. 95), nous examinerons de plus prés
I'exportation et lI'importation de toutes les demandes. La sauvegarde et I'archivage de la base de données seront
abordés au chapitre Gérer les bases de données (p. 88).

Privileges pour lI'importation et I'exportation

Le gestionnaire de serveur offre de larges possibilités de gérer les données, mais seuls les membres du groupe
Administrators peuvent I'exécuter. L'utilisateur dont l'identifiant est Administrator peut, via I'administration
des utilisateurs, inclure d'autres utilisateurs dans le groupe des administrateurs afin que ceux-ci disposent des
mémes privileges que lui. Les administrateurs assurent la maintenance de la base de données, I'exportation et
l'archivage des données au sein de l'entreprise.

Via les fonctions du gestionnaire de fichiers, les autres utilisateurs peuvent, si besoin, exporter ou importer des
demandes une par une, a condition d'étre membres d'un groupe qui dispose des privileges nécessaires.
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11.1 Exporter des demandes dans fichiers ZIP

Lors de cet exercice, nous allons, sous l'identité de la mandataire Odette Cavrel, archiver toutes les demandes
déja envoyées. La fonction Exporter formulaires permet de créer une archive au format ZIP & partir de
chaque demande, et de supprimer simultanément les demandes de la base de données.

< Dans le Gestionnaire de fichiers, sélectionnez Fichier > Exporter > Formulaires.
< Cliquez sur le dossier Envoyé dans la colonne de gauche.

Seules les demandes envoyées apparaissent alors.

= Dans I'en-téte du tableau, cliquez sur le symbole ¥ | afin de marquer toutes les demandes.
< Cocher la case Effacer les entrées de la base de données EPO Online Services apreés archivage.
= Cliquer sur OK.

ﬁ Exporter les formulaires == ]
I|7 Effacer les entrées de la baze de données EPD Oniine Gervices apres archivage I

ME Toutesles demandes + JDemiére s...| Référence | Titre |i;y| &|@| Type |r§s | Statut |

|]]J_—' Modéles 51020028 UEZ2008_09 Requéte en déliviance dunbrevet 0 0 0 EP[100MEZ2K 4 Envopé

Projets v eumpéen [CEE 2000]

& Prétasigner 5102008 Mano 1038 Documents déposés 0 0 0 EF1038E] 0 Ernvoyé

B Préta envoyer e ultérigurement

& Envoyé

0] Annuler

Figure 78 : Sélection des demandes pour I'exportation

Le logiciel de dép6t en ligne ouvre automatiquement le répertoire de travail prédestiné a I'exportation dans les
Préférences utilisateur. Dans notre exemple, EPO_data/Export sur le lecteur réseau G est le répertoire par
défaut.

Dans le répertoire Export nous allons créer un sous-répertoire pour Universal Engineering.
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= Cliguer sur le bouton Créer nouveau dossier.

Exporter XML comme fichiers (3]

Exporter XML comme fichiers

- e Lecteur DVD RW (F) -
4 DATA(G)
4 . EPO_data
. Archive
. Backup
. Clients
. Export
. Irnport

. Office
DIFTLIRES

o) [amie

m

Figure 79 : Sélectionner le répertoire d'exportation

Un nouveau dossier a été créé.
= Donner au nouveau dossier le nom Universal Engineering.

Exporter XML comme fichiers ==

Exporter XML comme fichiers

4 . EPO_data o
. Archive
. Backup
. Clients
4 | Export
, 2006
| 2007
. 2008

/| Universal Engineering

Imanart

[Créer un nouveau dossier ] [ OK L\\!Sl [ Annuler l

Figure 80 : Le nouveau dossier a été renommé

< Cliquer sur OK pour démarrer I'exportation.
< Fermer le message Exportation terminé avec OK.
Les demandes sont désormais supprimées du gestionnaire de fichiers.

Le nouveau dossier Universal Engineering se trouve maintenant dans le dossier Export et contient les
fichiers ZIP créés par le logiciel, qui ont été automatiquement renommés UE2008_08D.zip et UE2008_09.zip,
d'apres la référence des dossiers de la demande.
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Le fichier ZIP UE2008_09.zip contient plusieurs fichiers PDF et XML. Le fichier ep_request.pdf contient le
formulaire EP(1001E2K) avec la demande, SPECEPO-1.pdf la description, SPECEPO-2.pdf les dessins,
SPECEPO-3.pdf les revendications et SPECEPO-4.pdf l'abrégé. L'accusé de réception est sauvegardé sous
receipt.pdf et la désignation de l'inventeur sous F1002-1.pdf.

@Cvl 1)« DATA(E) » EPOQ_data » Export » Universal Engineering » UE2008_09.zip
Fichier Edition Affichage Outils 7
Organiser * Extraire tous les fichiers ] .@.
> i DB *  Nom ’ Type Taille Date de modification
e EPO_déta |£| application-body.xml | Document XML 1Ko 0411.200916:23
> W Archive T ep-request.pdf Adobe Acrobat Document 149 Ko 0411.200916:32
z i::;::’ 2] ep-requestaml Document XML 15Ko 04.11.200016:23
Tf1002-1.pdf Adobe Acrobat Document 64 Ko 04.11.2009 16:24
“ & Export | = package-dataxml | Document xL 2Ko 0411.200016:32
Jelr L 2| pkgheaderxml Document XML 1Ko 0411.200916:23
Jets 1 T receipt.pdf Adobe Acrobat Document 111 Ko 0411.200916:34
: ilor:iersal Engmeeng 1 LI SPECEPO-1.pdf Adobe Acrobat Document 22 Ko 0411.200915:32
. | SPECEPQ-2.pdf Adobe Acrobat Document 11 Ke 0411.200915:28
L UE2008_0ED.zip = SPECEPO-3.pdf Adobe Acrobat Document 13Ko 0411.200915:33
| UE2008 09.ip T SPECEPO-4.pdf Adobe Acrobat Document 11 Ko 04.11.200915:33
i ImFlort =] wemit-receiptaml Document XML 3 Ko 0411.200916:34
> | Office
> Pavments T i J *
12 éléments

Figure 81 : Fichiers ZIP avec les demandes exportées et tous les fichiers annexés
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11.2 Importer une demande d'un fichier ZIP

Chez Associés Lefévre, les demandes envoyées sont régulierement archivées et supprimées de la base de
données. Le gestionnaire du systéme transféere les fichiers ZIP du dossier "Export" vers un dossier d'archives.

La mandataire (Odette Cavrel) souhaite déposer ultérieurement, a l'aide du formulaire EP(1038E), certaines
pieces de la demande de Universal Engineering qui a déja été envoyée. Pour cela, elle a besoin des données de
la demande archivée, qu'elle va réimporter dans le gestionnaire de fichiers.

< Dans le gestionnaire de fichiers, sélectionnez le dossier Cavrel_2008 afin d'y enregistrer directement la
demande importée.

< Dans le gestionnaire de fichiers, faire Fichier > Importer > XML d'un fichier.

Le logiciel de dép6t en ligne ouvre automatiquement le répertoire de travail prédestiné a l'importation dans
les Préférences utilisateur. Dans notre exemple, on a indiqué le répertoire EPO_data/Import sur le lecteur
réseau G.

= Localiser et sélectionner le répertoire Archives. Ouvrir le répertoire par un double-clic.

< Sélectionner le fichier UE2008_09.zip, puis cliquer sur OK.

ﬁ Importer XML d'un fichier

Regarder dans : | J Archives

Mom

<
Emplacements
récents

-~

| « Ee¥
Date de medificati...
16.10.2008 09:44

-

)

Type

Dossier compres

16.10.2008 09:44

Dossier compres

Bureau
-;T- .

Susanne

A

e

Ordinateur

A .
=
Réseau Nom du fichier :

Types de fichiers :

|UE2008_08 zip

|Fichiers ZIP (zip)

=l
=

Ouwrir

Figure 82 : Sélectionner le fichier ZIP contenant la demande a importer
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La fenétre Créer un nouveau projet s'affiche.
< Indiquer UE2008_09A comme référence utilisateur pour la nouvelle demande.
< Le sous-dossier Cavrel_2008 doit déja étre sélectionné.

=< Cliquer sur Créer.

Créer un nouveau projet @
R éférence wilizateur: I|UE2DDS_DS.6] I
Groupe: | £ aucunes J
Frocédure: |EF(IO01EK] ~|
Description: |Hequéte en deéliviance dun brevet ¢
Sur la baze du modéle: |<aucune>
Langue de la procédure: |Francais

Ll L L

Numéro de client: |

Sauvegarder dans le dossier:
3 Dossier par défaut

» [ Mano Enterprise

- D Univerzal Engineering

Cavrel

[ Cavrel_2002

Créer ﬁ Annuler

Figure 83 : Créer un nouveau projet a partir de la demande importée

La nouvelle demande s'ouvre dans la fenétre de formulaire en tant que projet.

< Fermer la demande par I'option Sauvegarder et fermer.
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La demande est maintenant enregistrée au statut Projet dans le dossier Universal Engineering, sous-dossier
Cavrel_2008, et peut étre modifiée.

EX Gestionnaire de fichiers UE2008_094A [ (==
Fichier Edition Affichage FEtapes de dépat  Outils  Aide

FR AP E & @

Cavrel_2008 - Tous - EP{1001E2K) - UE2008_09A 1 entrée disponible
Il Toutes les demandes | Tous | Frajet ‘ A signer ‘ A envoyer ‘ Errvopé ‘ IDerniére sau v | I £
3 Dossier par défaut

» [ Maro Enterprize Demigre 5. | Référence
« [ Uriversal Engineering O 0 0 EPOUE?] 4 Projet
= cavrel
[ cavrel_z008
Farmulaires
> [[7 Modsles
m;' Mara Enterprize
[]];' Univerzal Engineering ‘ ' -
T Corbeils ;
Formulaire EP(1001EZ2K)
1D: a
Titre: Filtre: de: mateur
Statut:
Messages: &0 A0 @0
Dermniére sauvegarde:  odette, 16.10.2008
Demandeur: Uriversal Engineering
Annexes: 4 Afficher... |
MHotes internes:
| Connecté sous le nom de Odette Cavr| Ertrées sélectionnés 1 y

Figure 84 : La demande importée se trouve au statut "Projet" dans le gestionnaire de fichiers
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12 Gérer le serveur et les services

Objectif

Nous allons procéder, en tant qu'administrateur, a la gestion du serveur et des services opérationnels du logiciel
de dépbt en ligne via le gestionnaire de serveur.

Etapes
+ Nous allons faire connaissance avec les fonctions du gestionnaire de serveur.

+ Nous allons démarrer et arréter le service du gestionnaire de fichiers et les services relatifs aux différentes
procédures du dépbt en ligne.

+ Nous déterminerons les répertoires de notre réseau informatique sur lesquels le gestionnaire de serveur aura
prise.

¢ Nous reglerons les parameétres de mise a jour automatique.

12.1 Gestionnaire de serveur (Server Manager) : vue d'ensemble

Le gestionnaire de serveur du dépbt en ligne vous permet de gérer et piloter les serveurs, les services et les
bases de données du dép6ét en ligne au sein de votre réseau d'entreprise.

Le gestionnaire de serveur est automatiquement installé avec la version 4.00 du dépdt en ligne, lorsque I'option
Installation locale ou Installation serveur est sélectionnée lors de l'installation.

Lancer le gestionnaire de serveur

Sous Windows XP, Windows 2000 ou Windows 2003 Server, le gestionnaire de serveur du dép6t en ligne se
démarre comme le client du dépb6t en ligne (gestionnaire de fichiers), c'est-a-dire par simple clic sur le raccourci
du menu Programmes.

Sous Windows Vista, procédez de la maniére suivante :

< Dans le menu de démarrage de Windows, cliquez sur : Programmes > EPO Online Filing > Online
Filing Server Manager.

< Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le raccourci Online Filing Server Manager.

< Dans le menu contextuel, cliquez sur Exécuter en tant qu'administrateur.

Si vous n'étes pas l'administrateur Windows, vous devez ensuite saisir son identifiant et mot de passe
Windows.

< Dans la fenétre Administration des comptes utilisateurs (Vista), cliquer sur Autoriser.

La fenétre de connexion pour le gestionnaire de serveur apparait alors.
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Mode d'utilisation du gestionnaire de serveur

Le gestionnaire de serveur n'existe qu'en anglais.

Seul le mode de production (production mode) est disponible lorsqu'on se connecte au gestionnaire de
serveur. Seul l'utilisateur dénommé Administrator et les utilisateurs du groupe Administrators peuvent se
connecter au gestionnaire de serveur.

Server Manager 3]

Login

zer name: |Administrator

Password:

=
0K !}J Cancel

Figure 85 : Connexion au gestionnaire de serveur en mode de production

xmex:mxxm1

Gestionnaire de serveur - Apercu

Les fonctions principales du gestionnaire de serveur sont accessibles via les huit onglets. Le gestionnaire de
serveur du logiciel de dépdt en ligne s'ouvre automatiquement sur l'onglet Services.

Onglet Observations

Services Superviser des services : observer, arréter, démarrer les services.

Backup Sauvegarder, rétablir et réinitialiser la base de données compléte.

Export Exporter des éléments de la base de données, p.ex. des demandes ou des modeles,

et stocker ceux-ci sous forme de fichiers ZIP. Ces éléments peuvent étre supprimés
apres l'exportation, mais ceci n'est pas obligatoire.

Import Importer, dans la base de données, des éléments exportés précédemment, p.ex. des
demandes ou des modéles, pour une utilisation dans le gestionnaire de fichiers.

Users Suivre et gérer les utilisateurs connectés au dép6t en ligne.

Unlock Déconnecter les utilisateurs des éléments de la base de données, de sorte que

I'enregistrement correspondant (demande) de la base de données soit débloqué et
devienne éditable pour les autres utilisateurs.

History Relevé des activités des utilisateurs dans le gestionnaire de fichiers et dans les
autres services, avec indications de l'adresse IP, de l'identifiant Windows et de
I'identifiant OLF.

Settings Définir I'endroit par défaut ou sont enregistrés les fichiers pour la sauvegarde,
l'importation et I'exportation.

Réglages pour la mise a jour automatique et son exécution.

@ Il n'est pas possible d'appliquer les fonctions Export, Import et Unlock aux données de la base de données de
démonstration.
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12.2 Gérer les services (Services)

L'onglet Services permet de surveiller et de gérer les services du dépét en ligne.

La liste répertorie les services installés en indiquant : Plugin name (nom du plugiciel ou de la procédure) , Exe
file name (nom du programme exécutable avec son chemin d'acces) , Service name (nom des services) ,
Status, Corba port, SOAP port et Connections (nombre des utilisateurs connectés).

= Cliquer sur le bouton Refresh, pour actualiser l'affichage a I'écran.

Le statut actuel de tous les services s'affiche dans le gestionnaire de serveur.
Dans I'exemple ci-dessous, le service EPO OLF EP122K a été arrété (le statut et Stopped).
Nous allons redémarrer le service EPO OLF EP122K, puis arréter le service EPO OLF EP2000.

@® En démarrant ou en arrétant le service du gestionnaire de fichiers (EPO OLF File Manager), vous
démarrez ou arrétez également tous les autres services en ligne.

E Server Manager EI@

File Acticn Help

| Services Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Uzers ‘ Unlock ‘ Histomy ‘ Settings

> %S
FPlugin nar Fefresh Exe file name | Service name | Status | Corba port | SOAP port | Connections|
EPO OLF File C:\Program FileshEPO_OLFSYrmhbintOLFfm.exe EPD OLF F Server [FireBird) Funning 11000 21000 0
M anager
EPO OLF EF1038  C:\Program FileshEPO_OLF54%p1038\bintep1038.exe  EPO OLF EP1033 Server [FireBird) Funning 11103 21103 0
I = EPOOLFEP122K  C:\Program Files\EPD_OLF54ep1200%bintepl 200.exe  EPD OLF EP122K Server [FirsBird) Stopped 11106 21106 0 I
EPO OLF EP2000  C:\Program Files\EPO_OLF5%p1001%binkep1001.exe  EPO OLF EP2000 Server [FireBird) Funning 11105 21105 0
EPO OLF EPOPPO  C:\Program EPD OLF EPOPPO Server (FireBird) Funning 11108 21108 0
Filez\EPD_OLF5\ep_oppoibintep_oppo.exe
EFD OLF PCT C:\Program Filegh\EPO_OLFSypcthpctiexe EFD OLF IBR101 Server [FireBird) Running 11301 0

Figure 86 : Statut des services au gestionnaire de serveur
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Démarrer un service

< Sélectionner le service EPO OLF EP122K qui a actuellement le statut Stopped (arrété).
= Cliquer sur le bouton Start as service (démarrer le service).

Le service EPO OLF EP122K démarre : l'utilisateur peut recommencer a travailler avec Euro-
PCT(1200E2K).

Server Manager EI@

File Acticn Help

| Services

Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Users ‘ Unlock ‘ Hiztary ‘ Settings ‘ @
O
> % &
I Flugin name | Exe file name | Service name | Statusg | Carba portI SOAP part | Eonnectionsl
N EStart as service| | C:\Program Files\EPO_OLFSYm\bin\OLFim exe EPQ OLF Fid Server [FireBird) Running 11000 21000 0
» EPOOLFEP1038 C:\Program Files\EPO_OLFS%ep1038\bintep1 038 exe  EPD OLF EP1038 Server [FireBird)

11103 21103
EFO OLF EF1 [ ogram Files\EPO_OLF54e e EPOOLFEF1 ] e 11106 21106

» EPOOLFEP2000  C:\Program Files\EPO_0OLFS%p1001%bintep1001.exe  EPD OLF EP2000 Server [FirsBird) Running 11105 21105

3 =]

]
EPO OLF EPOFPO  C:\Program EFD OLF EPOFPPO Server (FireBird) Running 11108 21108 0
4 Files\EPD_0OLF5\ep_oppaoibintep_oppo.exe
» EPOOLFPCT C:A\Program Filesh\EPO_OLF5\pctypctiexe EPO OLF IBR101 Server [FireBird) Funning 1130 ]
Figure 87 : Démarrer un service dans le gestionnaire de serveur
Arréter un service
< Sélectionner le service EPO OLF EP2000 qui a actuellement le statut Running (en service).
= Cliguer sur le bouton Stop (arréter).
Le service EPO OLF EP122K s'arréte et tous les utilisateurs en sont déconnectés.
Server Manager =1 =R (>3
File Acticn Help
| Services Backup ‘ E=port ‘ Impaort ‘ Users ‘ Unlock ‘ Histary ‘ Settings ‘ @
I Pluks mahe | Exe file name | Service name | Statusg | Corba portI SOAP part | Eonnectionsl
N BP0 Dlﬂl C:\Program Files\EPO_OLFS%fmhbintOLFfm.exe EPD OLF FM Server [FireBird) Funning 11000 21000 0
anager
» EPOOLFEP1038 C:\Program Files\EPO_0OLFS%ep1038\bintep1 038 exe  EPD OLF EP1038 Server [FireBird) Funning 11103 21103 0
» EPODOLFEP122K C:\Program Files\EPO_0OLFSYepl 200%bintep1 200.exe  EPO OLF EF122K Server [FireBird) Fiunning 11106 21106 ]

EPO OLFEPZ000  C:\Program Files\EPD_0OL oo EPO OLFE ird) Rurring 11105 2110

EPO OLF EPOFPPOD  C:\Program EFD OLF EPOFPPO Server (FireBird) Funning 11108 21108 0
4 Files\EPD_0OLFS\ep_oppaoibin‘ep_oppo.exe
» EPOOLFPCT C:\Program Files\EPO_OLFS4pcthpctiexe EPD OLF IBR101 Server [FireBird) Funning 11301 0

Figure 88 : Arréter un service actif dans le gestionnaire de serveur
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12.3 Parametres pour fichiers et répertoires (Settings)

L'onglet Settings (réglage) permet de déterminer le répertoire par défaut pour les sauvegardes et les
restaurations (Backup and restore directory), I'exportation et I'importation. Seuls sont disponibles, pour la fonction
sélectionnée, les fichiers se trouvant dans ces répertoires sur I'ordinateur choisi.

Parametre Explications

Backup and restore directory Lieu d'enregistrement des copies de sauvegarde de la base de
données (répertoire de sauvegarde et de restauration de données).

Export directory Lieu d'enregistrement pour I'exportation de demandes sous forme de
fichiers ZIP (répertoire d'exportation).
Seulement en mode de production !

Import directory - source Répertoire par défaut dont des fichiers ZIP peuvent étre importés en
tant que nouvelles demandes (répertoire d'importation).
Seulement en mode de production !

Import directory - destination Dossier par défaut du gestionnaire de fichiers, dans lequel sont
enregistrées les demandes importées.
Seulement en mode de production !

Changer les parametres des répertoires de travail

Nous allons modifier les parameétres en sorte que les données ne soient plus stockées dans le répertoire
EPO_OLF5\tools\smanager\data. Par défaut, le systéme reprend le chemin d'accés adopté lors de
I'installation du logiciel de dépdt en ligne.

= Cliquer sur l'icdne du dossier, a droite du chemin d'acces pour Backup and restore.

[ Server Manager [F=3EeR (=X
File Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Impart ‘ Uszers Unlock ‘ Histary ‘ Settings ‘ ®

Backup and restore directon
|C: YWProgram Files\EPO_OLFS\taals\smanagertdata®

E=port directary
|C: “Program Files\EPO_OLFSMoals\smanagertdata®

Impart directary - source
|E: “Program Files\EPO_OLFS\ools\smanagertdatas

Impaort directory - destination
|Default Fuolder

o [z o5

Figure 89 : Paramétres par défaut dans le gestionnaire de serveur
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2 Localiser le répertoire voulu sur un des disques de l'ordinateur ou du réseau.

- Faire OK.

< Procéder de la méme fagon pour les répertoires Export et Import.

Backup directory

Backup directory

==

a5 DATA (G
4 | EPO_data
- Archives

> 1. Clients

> . Export

> 0 Import

> Office

> @) PICTURES
DETUAT

m

[ Créer un nouveau dossier ]

[ Annuler ]

[ OK%J

Figure 90 : Indication du répertoire par défaut pour la fonction de sauvegarde

=< Pour terminer, modifier le répertoire de destination du gestionnaire de fichiers pour les demandes importées.

Les nouveaux chemins d'accées s'affichent dans I'onglet Settings.

Application import destination

==

[ Default Folder

m Applicatio
Mano Enterprize
[ TechEuwrope
¥ [ Universal Engineering

Cancel

N

Figure 91 : Indiquer le répertoire par défaut pour les demandes importées vers le gestionnaire de fichiers

Server Manager
File Help

=== )

Services

Backup | Export l Import | Users

Unlock I History | Settings

Backup and restore directory

|G:AEPD_datahBackup,
Export directory

|G-\EPO_datahEsports

Impart directory - source

IG:\EPD_data\.I ot

Import directory - destination

|4 ppiications_2008

Figure 92 : Nouveaux paramétres des répertoires
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12.4 Paramétrer la mise a jour automatique

Objectif

Nous allons paramétrer la fonction Live Update et vérifier si des mises a jour sont disponibles sur le serveur de
mise a jour de I'OEB pour notre version du logiciel de dép6t en ligne.

Etapes

¢ Saisir les paramétres de connexion au serveur de mise a jour.
+ Activer la mise a jour automatique.

& Vérifier en mode manuel si des mises a jour sont disponibles.

& Sélectionner les pays pour lesquels la fonction Live Update doit rechercher des mises a jour automatiques.

Ampleur des mises ajour

Live Update distingue entre trois types de mises a jour.

¢ Maintenance : changements des tableaux de maintenance, p.ex. pays, langues, taxes, URL, adresses. Lors
du démarrage du gestionnaire de fichiers, les tableaux de maintenance sont automatiquement actualisés des
gue la mise a jour est téléchargée.

¢ Patch: changements des logiciels, nouvelles fonctions, nouvelles procédures nationales.
+ [nstallation: le logiciel a été modifié en profondeur et une nouvelle version est disponible.

Au lieu de l'installation via Live Update, il est possible de télécharger le fichier d'installation a partir de I'espace
téléchargement des Services en ligne de I'OEB (http://www.epoline.org).

Paramétrages de réseau pour la mise a jour

Si votre poste de travail, dans le réseau, est relié a I'Internet via un serveur proxy, vous pouvez procéder au
paramétrage de la connexion avec le serveur de I'OEB dans le menu Live Update proxy.

@ Adressez-vous a votre administrateur systéme ou réseau pour obtenir les données nécessaires au
paramétrage.

< Dans le gestionnaire de serveur, ouvrez l'onglet Settings.
Les options de mise a jour automatique se trouvent en bas de I'écran.

< Dans le champ Server, indiquez I'adresse IP ou le nom du serveur proxy.

+

Dans le champ Port, entrez le numéro du port du serveur proxy ouvert pour la fonction de mise a jour.

< Le cas échéant, entrez un nom d'utilisateur dans le champ Username et le mot de passe correspondant
dans le champ Password, si votre serveur proxy le demande explicitement.
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= Attention : Le nom d'utilisateur et le mot de passe pour le proxy sont enregistrés sans cryptage

dans le fichier OLFfm.con®. Il importe donc que ces données ne soient pas les mémes que votre
identifiant et votre mot de passe Windows.

Live Update proxy Live Update e-mail
Server: |I'n_|,JPI'0H_|,ISEI'VEI' Server. |
Fort: ’W (E.g.: Proxy : 8080) Sender: |
Uzemame: |LUmanager Receivers:
Passward: pr——

I | Enable software update system I

Live Update Server Location;

Check Now \ |

Check for update every |1 dapls] I

|EPO. The Hagus

=

Figure 93 : Réglages pour la mise a jour automatique (Live Update)

Activer la mise a jour automatique

< Dans l'onglet Settings, cocher la case Enable software update system. Normalement, cette option est

marquée par défaut.

L'option Check for update every ... day(s) est réglée sur 1 (day). Vous pouvez régler cette option a votre

guise.

Désormais, le logiciel de dépét en ligne vérifie automatiquement s'il y a des mises a jour AVANT d'ouvrir le

Gestionnaire de fichiers.

Mise a jour manuelle

< Pour exécuter immédiatement la fonction de mise a jour, cliquez sur Check Now.

La boite de dialogue Live Update apparait, avec une liste des mises a jour disponibles, des que des fichiers

d'actualisation ont été trouvés.

= Indiquer les fichiers de mise a jour voulus, puis cliquer sur Download.

A l'issue du téléchargement, les données sont vérifiées par le logiciel de dép6t en ligne.

< Confirmez en cliquant sur OK.

Le bouton Install est alors activé.

< Fermer toutes les activités en cours dans le gestionnaire de serveur avant d'exécuter l'installation des fichiers

de mise a jour.
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Choisir les pays pour la mise a jour

La sélection de pays pour la mise a jour automatique se fait dans le gestionnaire de serveur.

= Identifiez-vous en tant gu'administrateur dans le gestionnaire de fichiers.

= Cliquer sur le bouton Préférences systéemes.

-OU-

Dans le menu, faire Outils > Préférences > Préférences systeme.

< Dans la liste sous Dépdt en ligne Gestionnaire de fichiers, a gauche, cliquer sur Etats.

< Cocher ou décocher les cases des pays a inclure ou a exclure.

< Cliquer sur Sauvegarder pour adopter les nouveaux réglages.

@ Il faut redémarrer le gestionnaire de fichiers pour que les nouveaux réglages deviennent actifs.

E Préférences systéme

Général
janature

Warables d'exécution

PMS gateway interface
EP-Dépdt

EP[1038E]

Euro-PCT[1200E 2k

EF(1001EZE]

EPiOppa)
PCT-Dépit

PCT/ROMM

a4 m

Reéinitizlizer tous les paramétres

Dépit en ligne Gestionnaire de fichie Mise a jour

=)

[1épdt en Ligne va vérifier automatiquement la présence d'une mize & jour ou la disponibilité des procédures
hationales pour bous les pays que vous sélectionnez ici. Ceci #'effectue gréce au méchanizme de Mize & jour
"Livellpdate". Rappel, la procédure nationale n'existe pas forcément pour chacun des pays listés ici.

[ AT Autriche

[~ BE Belgigue

[~ BG Bulgarie

[~ CH Suisse

[~ C¥ Chypre

[~ CZ République tchéque
[~ DK Danemark

[~ EE Estonie

[~ ES Espagne

[ Fl Finlande

¥ FR France

[v GEB Foyvaumne-Uni

GR Gréce
HR Croatie
HU Hongrie
IE lilande
15 |zlande

Y1117

LI Liechtenstein
LT Lituanie
LU Luxembaourg
LV Lettonie
MC Maonaco

=
-
-
-
-

R e e o e

ME. Ex-R épublique yougozlave
de Macedoine

T Male

ML Pays-Bas
MO Morvege
PL Pologne
PT Partugal
RO Roumnanie
SE Suéde

51 Slovénie
SK Slovaquie
SM San Marn
TR Turquie

Sauvegarder H Annuler
=

Figure 94 : Préférences systeme - Sélectionner des pays pour la mise a jour automatique (Live Update)
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13 Gérer les bases de données

Objectif

Nous allons sauvegarder les bases de données du logiciel de dépét en ligne et rétablir une base de données a
partir d'un fichier de sauvegarde. Nous viderons ensuite une base de données afin de la purger des demandes

périmées.

Etapes

+ Nous ferons une copie de sauvegarde de la base de données de démonstration et de la base de données de

production.

¢ Nous rétablirons la base de données de démonstration a partir d'une ancienne copie de sauvegarde.

+ Nous viderons la base de données de production, en reprenant toutefois des données importantes.

Apercu des fonctions relatives aux bases de données et aux sauvegardes

L'onglet Backup affiche la liste des fichiers de sauvegarde stockés dans le répertoire par défaut (cf.
"Parametres pour fichiers et répertoires (Settings)" p. 83). Ce répertoire a été déterminé dans l'onglet Settings.
On trouve aussi dans la liste le type de base de données (démonstration ou production), le nom du fichier (File
name) et la date de la création (File date)

i:ﬂ Backup Sauvegarde (backup) de toute la base de données sous forme de fichier ZIP.
_Q Restore Rétablissement (restore) de la base de données a partir d'un fichier de

: sauvegarde sélectionné.
8 Delete file Suppression (delete) d'un fichier de sauvegarde.

Empty database

lﬂ-"_:-‘.

Vidange (empty) de la base de donnée, c'est-a-dire création d'une nouvelle
base de données.

Refresh

(5]

Actualisation (refresh) de tous les fichiers de sauvegarde.

ﬂSewerManager
File Action Help

F=1 Eol )

| Services Backup ‘ Expart ‘ Impart ‘ Users Unlock, ‘ Histary ‘ Seftings ‘ ®
=R A R
Type | File name File date |
Dema  G:AEPO_data\Backuph20080901_160147. demo. zip 01.09.2008 1&:02:02
Demo  GAEPO_data\Backupt20080908_170319.demo. zip 08.09.2008 17:.02:30
Praduction G:\EPO_data\Backupt20080901_160119. prod.zip 01.09.2008 16:01:32
Production G:A\EPO_data\Backuph20080908_170250. prod.zip 08.09.2008 17:.03:02

Figure 95 : Liste des copies de sauvegarde de la base de données dans le répertoire de sauvegarde
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13.1 Créer une copie de sauvegarde de la base de données (Backup)

Il est recommandé d'utiliser régulierement la fonction de sauvegarde. De cette facon, les données de tous les
utilisateurs sont conservées a un endroit physiquement distinct du disque dur sur lequel tourne le serveur. La
sauvegarde est applicable aux bases de données de démonstration et aux bases de données de production.

Nous allons créer une copie de sauvegarde de la base de données de démonstration et de la base de données
de production et la placerons dans le répertoire de sauvegarde.

=< Cliguer sur l'onglet Backup.

< Cliguer sur le bouton Backup afin de lancer la sauvegarde.

H

Si des utilisateurs sont connectés, ils doivent tout d'abord étre déconnectés (disconnect all users).

Information

There are users connected to the systermn. Please first disconnect all users.

=

Figure 96 : Cliquer sur OK pour déconnecter les utilisateurs connectés

= Choisir I'option Demo database (base de données de démonstration).

= Cliquer sur Start.

Backup legging (3]

Start M Cloze
Ly

Figure 97 : Sélection de la base de données a sauvegarder

La base de données est sauvegardée et stockée dans le répertoire de sauvegarde par défaut.
< Cliquer sur OK quand la fenétre Backup complete apparait.

< Répéter 'opération pour la base de données de production (Production database).
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Voici a quoi doit ressembler écran :

&= Server Manager [=lEE=s)
File Action Help
| Services Backup ‘ Expart ‘ Irnpart ‘ Uzers Unlack ‘ Hiztary ‘ Seftings ‘ ‘@
=T s
H I3 6
Type | File name File date f|

Froduction G:\EPO_data\Backuph20080301_160119. prod.zip
Demo  GAEPO_data\Backup'20080901_160147. demo. zip
Praduction G:“EP0_data\Backup20080908_170250. prod.zip

01.09.2008 16:01:32
01.09.2008 16:02:02

08.09.2008 17.02:02
Demo  G:AEPO_data\Backuph20080308_170319.demo. zip 08.09.2008 17:03:30
Froduction G:\EPO_data\Backuph20080309_170722 prod.zip 09.09.2008 17:.07:32

Figure 98 : Les fichiers de sauvegarde ont été créés pour la base de données de démonstration et la base de données de
production

Les fichiers de sauvegarde sont stockés en format ZIP. Leur nom reflete la date de création, I'heure de création a
la seconde pres ainsi que le mode (démonstration pour production) de la base de données :

YYYYMMTT_hhmmss .Modus.zip. Par exemple, le nom 20080909 170804 .demo . zip signifie que le fichier
de sauvegarde a été constitué le 9 septembre 2008 a 17:08:04 a partir de la base de données de démonstration.

@ Les demandes jetées dans la corbeille & partir du gestionnaire de fichiers ne sont pas reprises dans le fichier

de sauvegarde de la base de données. Elles n'entrent donc plus en ligne de compte pour une restauration
ultérieure.

Supprimer les fichiers de sauvegarde

Il convient d'effacer régulierement les anciens fichiers de sauvegarde dont on n'a plus besoin, afin de libérer de
I'espace mémoriel sur le disque dur.

< Cliquer, dans la liste, sur le fichier de sauvegarde a effacer.

=< Cliquer sur le bouton Delete (effacer).

®

= Confirmer par Yes (Oui).

Question

Are you sure you want to delete this backup file now?

Yes %‘ Mo

Figure 99 : Confirmer a supprimer un fichier de sauvegarde
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13.2 Rétablir la base de données (Restore)

Aprés une nouvelle installation du logiciel de dépét en ligne, rendue nécessaire par exemple a cause d'une
panne informatique de grande ampleur, la copie de sauvegarde permet de rétablir la base de données.

Une copie de sauvegarde d'une base de données de production ne peut servir qu'a rétablir une base de données
de production. De méme, une copie de sauvegarde d'une base de données de démonstration ne peut servir qu'a
rétablir une base de données de démonstration. Seule l'option appropriée est disponible : il n'est pas possible

d'effectuer un rétablissement de la base de données de production a partir d'une copie de la base de données de
démonstration ou réciproquement.

Attention : la fonction Restore écrase la base de données choisie, qui se trouve ramenée a I'état
qui était le sien lorsque la copie de sauvegarde a été créée. Toutes les demandes créées depuis
et toutes les modifications effectuées dans les demandes et modeéles, mais aussi dans le carnet
d'adresses et dans I'administration des utilisateurs, sont perdues.

Rétablir la base de données de démonstration
Nous allons rétablir la base de données de démonstration du 9 septembre 2008.
= Cliguer sur l'onglet Backup.

= Dans la liste, sélectionner le fichier de sauvegarde voulu, en I'occurrence 20080909_1708048.demo.zip.
=< Cliquer sur le bouton Restore.

[ Server Mansger o= =)
File Acticn Help
| Services Backup ‘ Expart ‘ Import ‘ Users Unlock. ‘ History ‘ Seftings ‘ ‘@
a : s
H ® j g
Type File name File date ; |

|
Dema 0T B ackup200B0908_ 170313, demo 2

Dema

05.09.2008 17:02:30

Production G:\EPO_data\Backup20080908_170280. prod.zip
Praduction G:\EPO_data\Backuph20080909_170722 prod.zip

08.09.2008 17:02:02
09.09.2008 17:07:32

Figure 100 : Sélection du fichier de sauvegarde pour rétablir la base de données de démonstration
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< Sur I'écran Restore logging, cliquer sur Start.

Restore logging [=3a]

Start M Close
L

Figure 101 : Base de données de démonstration sélectionnée

Une fois la base de données rétablie apparait le message suivant :

= Cliquer OK pour continuer.

Informaticn

Restoring of "C:\Pregram Files\EPO_OLF5\db\eOLFdi.gdb" is done successfully

ey

Figure 102 : Rétablissement de la base de données de démonstration terminé

Rétablir la base de données de production

Si le rétablissement concerne la base de données de production, aprés I'écran Restore logging, le systeme
demande a nouveau de confirmer si la base de données existante doit vraiment étre remplacée.

= Cliquer sur Oui afin de remplacer tout le contenu de la base de données.

Confirmation 2

Figure 103 : Garde-fou avant le rétablissement de la base de données de production
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13.3 Créer une base de données vide (Empty)

En vidant la base de données, on crée une nouvelle base de données et on efface toutes les demandes de la
base de données existantes. En mode de production, on peut sélectionner les données qui figureront dans la
nouvelle base de données :

+ Utilisateurs (users), groupes (groups), profils (profiles) et assignations (mappings)
¢ Modeles (templates)

¢ Carnet d'adresses (Address Book)

*

Demandes au stade du projet (Draft), prétes a signer (Ready to sign) et prétes a envoyer (Ready to send),
c'est-a-dire toutes les demandes qui n'ont PAS le statut envoyé (Sent).

= Attention ! Les demandes envoyées sont toujours supprimées lorsque vous videz la base de
données. Pour archiver les demandes déja envoyées, utilisez la fonction Export et sélectionnez
toutes les demandes envoyées.

Nous allons vider la base de données de production et reprendre, dans la nouvelle base de données, toutes les
données sauf les demandes envoyées.

=< Cliguer sur l'onglet Backup.
=< Cliquer sur le bouton Empty.
ﬁj
Si d'autres utilisateurs sont connectés au logiciel, un message apparait pour indiquer qu'il faut d'abord
déconnecter ces utilisateurs.
< Sélectionner I'option Production database.
Les options avancées sont marquées par défaut.
@ Toutes les options avancées s'appliquent par défaut & la base de données de démonstration.

= Cliquer sur OK pour continuer.

ﬁ Empty database (o= =]

A complete new database will be created. Data which is currently stored in the selected database
will be lost unless it iz now explicithy marked for being taken over into the new database. Please
select any of the following parts which should be taken over into the new database;

(" Demo database
@ {Production database;

[v Allusers, groups, profiles and mappings

[v Templates

[v AddressBook

[v &l applications in status Draft, Ready to sign and Ready to send

Ok ; Cancel

Figure 104 : Sélection des données a reprendre dans la nouvelle base de données
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= Répondre a la question par Yes pour confirmer que la base de données doit étre vidée.

Question

Are you sure you want to empty the production database?

Yes [\\| Mo
A%

Figure 105 : Confirmation de vider la base de données

Les services actifs sont interrompus et la base de données est comprimée.

Database emptying
Compressing database ...

Figure 106 : Compression de la base de données

Aprés la création de la nouvelle base de données, les services sont redémarrés.

Database emptying
Starting plugin servers ...

Figure 107 : Redémarrage des services aprés création d'une base de données vide

Enfin, un message apparait pour indiquer que la base de données de production a bien été vidée.
< Cliquer sur OK.

Information

Emptying of production database is done successfully.

=

Figure 108 : La base de données de production a été correctement vidée
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14 Exporter et importer al'aide du gestionnaire de serveur

Objectif

Nous allons exporter toutes les demandes qui se trouvent dans le flux de travail avec un statut donné. Nous
importerons ensuite, en vue d'un traitement dans le gestionnaire de fichiers, d'autres demandes exportées avec
un statut donné.

Etapes

+ Nous exportons du gestionnaire de serveur toutes les demandes ayant le statut Projet.

+ A laide du gestionnaire de serveur, nous importons ensuite les demandes ayant le statut Prét & envoyer,
qui attendent dans notre répertoire par défaut. Nous ouvrons enfin le gestionnaire de fichier pour
recommencer a travailler sur les demandes importées.

14.1 Exporter des demandes ou des modeles (Export)

Dans l'onglet Export se trouve une liste des demandes et modéles stockés par tous les utilisateurs du systéme
dans la base de données. La fonction Export sauvegarde chaque demande ou modele sous forme de fichier ZIP.
Ce fichier contient les fichiers XML et documents PDF créés par le logiciel de dépdt en ligne.

@ Les fonctions d'exportation du gestionnaire de serveur correspondent & celles du gestionnaire de fichiers.
Elles ne sont applicables qu'aux données créées en mode de production.

Exporter toutes les demandes d'un répertoire choisi

Dans cet exercice, nous allons exporter toutes les demandes arrivées au stade du Projet.
=< Cliquer sur l'onglet Export.

e Sur la gauche s'affichent les répertoires All Applications (toutes les demandes) et Templates
(modeles) du gestionnaire de fichiers. Les dossiers Drafts (demandes au stade du projet), Ready to
sign (demandes prétes a étre signées), Ready to send (demandes prétes a I'envoi) et Sent (demandes
envoyées) servent a filtrer les demandes de la liste en fonction de leur statut dans le flux de travail.

e Dans la liste de droite s'affiche le contenu du répertoire sélectionné, ou toutes les demandes ayant le
statut choisi, comme dans le gestionnaire de fichiers.

= Cliquer sur le répertoire Drafts a gauche.

= Cliquer sur I'encoche * | a gauche des en-tétes des colonnes pour sélectionner en une seule fois toutes les
demandes.
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= Cliquer sur le bouton Export pour lancer I'exportation des données.

Server Manager [F=HEoR 5
File Action Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Irnpart ‘ Uzers | Unlack ‘ Hiztary ‘ Seftings ‘ ‘@

1% o

[ ¥alebe ithrns from database after archiving

_Export!

p—
HE Al Applications + || Last saved | Reference Title [N La) Type & Satuz

[ Templates

Drafts

2l 1200 En .intuzu the European phase [EPC 0 3 EP[1200E2K] O Draft

m

== Readytosign 7 03.09.2008 Sample 1200 Entry into the Ewropean phase [EFC 0 3 3 EP[1200E2K) 1 Draft
Readyto send 2000)
Sent I~ 03.09.2008 Exemple Entry inta the Evropean phase EFC 0 0 2 EP[1200E2K] O Draft
1200 2000)
09.09.2008 Beizpiel 1001 Reguest for grant of a European 2 1 0 EP00EZ2E] O Draft [
I patent (EFC 2000)
09.09.2008 Sample 1001 Request for grant of a European 2 1 1 EP{00EZE) O Draft
I patent [EFC 2000) il

Figure 109 : Exportation de toutes les demandes au statut "Draft" (Projet)

Chaque demande est enregistrée en tant que fichier ZIP dans le répertoire d'importation par défaut défini dans
les Settings. Si une demande de la méme référence utilisateur a déja été exportée avant, le logiciel demande
de remplacer le fichier ZIP existant.

< Répondre par Yes.

Question

Existing zip files having the same name will be overwritten. Do you want to continue exporting?

Yes Cancel

Figure 110 : Remplacement des fichiers ZIP existants lors de I'exportation

Supprimer des objets de la base de données

Les objets exportés peuvent étre supprimés de la base de données pendant I'exportation.

< Cocher la case Delete items from database after archiving (Supprimer les objets de la base de
données epoline aprés l'archivage).

= Cliguer sur le bouton Export.

Les objets sont définitivement supprimés de la base de données. Pour les retravailler ultérieurement, utiliser
simplement la fonction Import du gestionnaire de fichiers ou du gestionnaire de serveur.
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14.2 Importer des demandes ou des modéles (Import)

L'onglet Import affiche les demandes et modeles qui se trouvent dans le répertoire d'importation. Le
gestionnaire de serveur lit les fichiers ZIP créés par exportation a partir du gestionnaire de fichiers ou du
gestionnaire de serveur, compris les fichiers annexés a l'origine.

@ Tout comme Export, Import ne fonctionne que pour les demandes et modéles créés en mode de
production.

Importer toutes les demandes d'un répertoire choisi

Nous allons sélectionner et importer les demandes de notre répertoire d'importation par défaut qui ont le statut
Prét a envoyer.

< Cliquez sur l'onglet Import.

< Cliquer sur le dossier Ready to sign (prét a envoyer), sur la gauche, pour n'afficher que les demandes
arrivées a ce stade.

= Cliquer sur I'encoche ¥ | & gauche des en-tétes des colonnes pour sélectionner en une seule fois toutes les
demandes du dossier.

= Cliquer sur le bouton Import.

ﬂ Server Manager E'@

File Acticn Help

| Services Backup ‘ Expart ‘ Import ‘ Users Unlock. ‘ Histary ‘ Seftings

e

mport bplications LastSaved Reference

f=rerplates @ 08.09.2008 s sispiel 1200 Euro-PCT[1200E2K) 0
= Drats M 08092008 Exemple 1200 Eura-PCT(1200E2K) 0
W 08.09.2008 Sample 1200 Eura-PCT(1200E2K) 1
ES Readyto send

Sent

Figure 111 : Importation de toutes les demandes au statut "Ready to sign" (Préte a signer)
Les fichiers ZIP sont décomprimés et importés dans la base de données. Cela peut prendre un certain temps.

= Attention ! Toutes les demandes importées auront le statut Draft (Projet). Aucun message
spécifique n'apparaitra en cas d'importation de demandes qui existent déja dans la base de
données avec la méme référence utilisateur.
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= Entériner par OK le message disant que l'importation a été réussie.

Information

Import complete, Please note that all imported applications having status Draft, Ready to Sign or Ready to Send

oK

Figure 112 : Importation terminée, le statut "Projet" a été attribué aux demandes importées.

Dans le gestionnaire de fichiers, les demandes importées se trouvent désormais dans le répertoire d'importation
par défaut défini dans les Settings, en l'occurrence Applications_2008.

= Cliquer sur le dossier Applications_2008.

= Cliquer sur le bouton Projet pour voir les demandes qui viennent d'étre importées.

Vous pouvez retravailler les demandes dans le gestionnaire de fichiers et les faire passer au stade voulu.

E Gestionnaire de fichiers Exemple 1200 [ (==

Fichier Edition Affichage FEtapes de dépat  Outils  Aide

P @7 @ X0

Applications_2008 - Projet - EP(1200E2K) - Exemple 1200 3 entrées disponibles
W Toutes les demandes | o | Projet ‘ A signer ‘ A envayer ‘ Ervapé ‘ |Demiére sauj | £
3 Dossier par défaut
Demigre zau.. | Référence™ Titre | & | Fiiy | |5 | Type | & |
b D Nano Enterprise 16.10.2008 Sample 1200 JEntrée dans la phase européenne [CBE 2000) 1 EF[1200E 2K 1
D TechEurope 16.10.2008 Exemple 1200 JEntrée dans la phase européenne [CBE 2000) 1 EF[1200E 2K) 0
, D Universal Enginesring 16.10.2008 Beizpiel 1200 JEntrée dans la phasze européenne [CBE 2000) 1 EP[1200E 2K) 0

B Fomulaires

v [ Modéles
T Corbeile

Formulaire EP(1200E2K)

1D: 4

Titre:

Statut: Praojet

Messages: &1 & @

Derniére sauvegarde:  Administrator, 16.10.2008

Demandeur: Mano Enterprize Lbd.

Annexes: 0 Afficher...

Notes internes:

Connecté sous le nom de Administrato| Entrées sélectionnés: 1

Figure 113 : Demandes importées au statut "Projet" dans le gestionnaire de fichiers
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15 Gérer les sessions et les connexions

Objectif

Nous allons voir quels sont les utilisateurs connectés au dépét en ligne, et nous allons déconnecter des
utilisateurs. Ensuite, nous libérerons une demande bloquée par un utilisateur pour en poursuivre le traitement.
Etapes

Nous nous connectons au logiciel avec plusieurs identités simultanément.
Dans le gestionnaire de serveur, nous vérifions les connexions d'utilisateurs aux différents services.
Nous déconnectons des utilisateurs.

Nous libérons un objet bloqué.

* & & o o

Nous consultons I'historique de la session.

15.1 Surveiller et déconnecter des utilisateurs (Users)

L'onglet Users (utilisateurs) montre les utilisateurs connectés aux services du logiciel de dép6t en ligne a un
moment donné.

Les utilisateurs peuvent simultanément créer plusieurs connexions au serveur : lancer le gestionnaire de fichiers,
ouvrir des demandes ou des modeles. Tous les plugiciels relatifs aux procédures (EP1001E2K etc.) fonctionnent
en tant que services autonomes. Ces services permettent d'établir une connexion pour travailler sur une
demande dans le cadre de telle ou telle procédure.

Apercu des connexions des utilisateurs

Deux jeunes avocats américains, Patricia Baxter et Alex Haselmere, sont en train de faire un stage dans le
cabinet de brevets Associés Lefevre. lIs veulent se spécialiser en droit européen des brevets et doivent donc
utiliser le logiciel de dép6t en ligne.

Nous allons créer des identifiants pour les deux stagiaires et nous connecter sous leur identité dans le logiciel de
dépébt en ligne.

= Identifiez-vous en tant qu'administrateur dans le gestionnaire de fichiers.
< Créez de nouveaux identifiants pour Patricia Baxter et Alex Haselmere.

< Ajoutez ces deux utilisateurs au groupe des assistants juridiques.
.’

Connectez-vous simultanément sous l'identité d'Alex Haselmere et celle de Patricia Baxter au logiciel de
dépébt en ligne - si possible, depuis différents PC clients de votre réseau.

+

Sous chacune de ces deux identités, créez une nouvelle demande pour une procédure quelconque et
enregistrez-la, mais sans la fermer.

< Connectez-vous maintenant en tant qu'administrateur au gestionnaire de serveur (en laissant ouvertes toutes
les autres fenétres du dépdt en ligne).

< Cliquez sur l'onglet Users.
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Dans la liste de gauche apparaissent toutes les connexions avec le Plugin name (service relatif a la procédure)
et le Session ID de I'utilisateur. La colonne User info affiche I'adresse IP de I'ordinateur et le compte utilisateur
Windows avec lequel chaque utilisateur s'est connecté au réseau (Windows domain) ainsi que son identifiant
dans le dépdt en ligne (OLF login). Dans la colonne State (statut), la mention Active apparait pour signifier
que la connexion est établie pour cet utilisateur.

E'Serverl\-"lanager
File Action Help

(== =]

| Services

Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Users

Unlack ‘ Hiztary ‘ Settings ‘

[©

B in 8 B

Windows domain: PC318%ahazelmers
[OLF login: Ales Hazelmere)

Flugin name | Sesgion [D | User info | State |

EPD OLF File Manager IP Address: 192.168.178.21 Active
Wwindows domain: PCO0Ppcadmin (OLF login:
Adrinigtrator )

EFO OLF File Manager IP Address: 192.168.178.34 Active
Windows domain: PC318%ahazelmers
[OLF lagin: Alex Hazelmere)

EPD OLF File Manager IP Address: 192.168.178.33 Active
Windows domain; PC31 5 pbaster (OLF login:
Patricia Baxter)

EPO OLF EP2000 IP Address: 192.168.178.33 Active
Wwindows damain: PC31Shpbaster (OLF login:
Patricia Baxter)

EPO OLF EP122K IP Address: 19216817834 Active

User Information: [01=C:\Program FileshEPO_OLF4fmi.ini IP Address: 192.1

[ 08.09.2008 17:06:06 ] Usger 1 data was loaded. User login - Administrator, o

[ 08.09.2008 17:13:57 ] User ID =1 logged out
[09.09.2008 17:23:59 ] Uzer ID =1 logged in

User Information: |01=C: \Program FileshEPO_OLF%fmi.ini IP Address: 192.1

[ 09.09.2008 17:47:28 ] User ID =1 logged out
[10.09.2008 09:35:13 ] User ID =1 logged in

i 09.09.2008 17:24:02 ] User 1 data was loaded. User login - Administratar, o

User Information: |01=C:\Program FileshEPO_OLF'fmi.ini 1P Address: 192.1

[ 10.09.2008 09:35:16 ] User 1 data was loaded. User login - Administrator, o

Figure 114 : Utilisateurs connectés aux services du dép6t en ligne

Fonctions relatives aux utilisateurs connectés

Icéne Fonction Explications

@ Get user log Afficher les coordonnées de connexion de I'utilisateur dans la partie
L droite de la fenétre.
;@ Get full user log Afficher les coordonnées détaillées de I'utilisateur connecté.

LG

8

Terminate user

Déconnecter l'utilisateur du serveur.

()

Refresh

Actualiser la liste des utilisateurs connectés.
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Déconnecter des utilisateurs

Nous allons déconnecter les utilisateurs du serveur de dépét en ligne avant de créer une copie de sauvegarde

par la fonction Backup. Nous commencons par terminer la session de I'utilisatrice Patricia Baxter au gestionnaire
de fichiers.

< Dans la partie gauche de I'écran, cliquez sur la session EPO OLF File Manager active avec l'identifiant
Patricia Baxter.

= Cliquer sur le bouton Terminate user.

B2 Server Manager [E=HEoE 5
File Acticn Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Uszers Unlock ‘ Histary ‘ Seltings: ‘ ‘ ®
User info | State | Click "Get user log" or "Get full user log" buttan to see user log -
P Address: 192.168.178.21 Active
Windows domain: PCO0Ppcadmin (OLF login:
Adrniniztratar )
EPD OLF File Manager 2 IP Address: 192.168.178.34 Active

Windows domain: PCI184ahaseimens
[OLF login: Ales Haszelmere)

EPD OLF File Manager
1 [OLF login:

EPO OLF EP2000 1 IP Address: 192.168.178.33 Active
Windows domain: PC315pbaster (OLF login:
Patricia B.axter)

EPO OLF EP122K, 1 IP Address: 192.168.178.34 Active
Windows domain: PCI184ahaseimens
[OLF login: Ales Haszelmere) -

Figure 115 : Déconnection d'une session active

Dans le gestionnaire de fichiers, Patricia Baxter est avertie par le logiciel de sa déconnexion du serveur.

= Attention ! Toutes les modifications effectuées depuis la derniére sauvegarde seront perdues !

= Cliquer sur OK.

Le gestionnaire de fichiers est alors fermé et peut étre redémarré.

Gestionnaire de fichiers ==

Connection au serveur perdu, Veuillez fermer et redémarrer.

Figure 116 : La connexion au serveur a été interrompue

Les connexions des utilisateurs a chacun des services, par exemple pour la procédure EP(1001E2K) et
EP(1200E2K), ne sont pas interrompues lors de la fermeture du gestionnaire de fichiers.

< Fermez l'une aprés l'autre toutes les connexions d'utilisateurs, y compris celle de lI'administrateur.
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15.2 Libérer les données bloquées (Unlock)

L'onglet Unlock (débloquer) montre la liste des segments de données actuellement verrouillés par des
utilisateurs.

Libérer les données

Nous allons débloquer une demande que Alex Haselmere vient d'ouvrir avant de quitter son poste de travail. Un

autre employé d'Associés Leféevre qui ouvre la demande dans le gestionnaire de fichiers regoit I'avertissement
suivant :

Avertissement

Le document/form demandé est verrouillée par un autre utilisateur IP Address: 192.168.178.34
Windows domain: PC318\ahaseimere (OLF login: Alex Hasslmeres). Le formulaire est ouvré protége en criture.

Figure 117 : Formulaire verrouillé

< Cliquez sur l'onglet Unlock.

Le gestionnaire de serveur, pour chague segment de données, répertorie des informations concernant les
éléments suivants : Plugin name (service relatif a la procédure choisie), Session ID (identifiant interne de
l'utilisateur), Table (tableau) et Record (numéro interne du segment de données). La colonne User info affiche
I'adresse IP de I'ordinateur et le compte utilisateur Windows avec lequel I'utilisateur s'est connecté au réseau
(Windows domain) ainsi que son identifiant dans le dép6t en ligne (OLF login).

Dans notre exemple, Alex Haselmere travaille sur le formulaire EP(1038E) et I'administrateur travaille sur le
formulaire EP(1001E2K).

< Sélectionner la session avec le formulaire EP(1038E) bloqué par Alex Haselmere.

= Cliquer sur le bouton de déverrouillage Unlock.

ﬁ Server Manager E=nHoR[==")

File Action Help

| Services Backup ‘ Export ‘ Impart ‘ Users Unlock ‘ History ‘ Seftings ‘ ‘@

Session D Uszer info
EPO OLF EF10: FORMS
; haselmere [OLF login
EPO OLF EP122K 1 FORMS 35 IP Address: 192.168.178.34
wiindows domain: PCI184hahazelmere [OLF login: Alex Hazelmere]
EPO OLF EP2000 2 FORMS 36 IP Address: 192.168.178.21

Windows domain: PCO0Ppoadmin (OLF lagin: Adrnivistratar )

Figure 118 : Déverrouillage du formulaire
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Le déverrouillage du segment de données entraine toujours la déconnexion de I'utilisateur.

! Attention ! Toutes les modifications de la demande effectuées depuis la derniére sauvegarde
seront perdues !

= Confirmer par Yes (oui).

Question

Are you sure you want to unlock the selected database record? This will also terminate the corresponding user

session if still active.
Yes %J Cancel

Figure 119 : Confirmation du déblocage des données et de la déconnexion de l'utilisateur

Quand Alex Haselmere reviendra a son poste pour poursuivre le traitement de la demande sur le formulaire
EP(1038E), il verra un message du logiciel I'informant qu'il n'est plus connecté au serveur.

=< Cliquer sur OK.

Le formulaire se ferme et peut ensuite étre rouvert.

Dépiit en ligne de I'OEB - EP(1038E) - UE2008_10D ==

Connection au serveur perdu, Veuillez fermer et redémarrer,

Figure 120 : L'utilisateur a été déconnecté du serveur
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15.3 Consulter I'historique des sessions d'utilisateurs (History)

L'onglet History offre une liste chronologique des connexions et déconnexions des utilisateurs et du statut des
services du dépbt en ligne. Un historique est disponible pour chacun de ces services. Les entrées plus
anciennes sont automatiquement occultées.

De cette facon I'administrateur peut controler les activités des utilisateurs, rechercher les erreurs et
éventuellement empécher les utilisations non autorisées.

=< Cliquer sur le bouton Refresh (actualiser) pour afficher le statut le plus récent.

&

= Cliquer sur un service (Plugin name) pour afficher I'historique correspondant sur la droite.

ﬂ Server Manager El@
File Acticn Help
| Services Backup ‘ Expart ‘ Impart ‘ Users Unlock. ‘ History ‘ Settings ‘
%
| Flugin name | Statuz | Datetime | User name | Operation | Information
I EPO OLF File Manager Runningj 04.11.2003 Michel Lacroix Logged out
EPD OLF EP1038 Running 1 oot46
EPO OLF EP122K Bunning 04.11.2009 Administrator Logged out
EPD OLF EP2000 Running 100450
EFO OLF EPOPPO Running 059112003 Michel Lacroix Logged in IP.Addless: 192_.188.1?8.30 ) o )
EPO OLF FCT Rurring 10:59:27 windows damain: PC201 wmlacroix [OLF login: Michel Lacraix)
<all Pluginss 05.11.2009 Michel Lacroix Logged out
11:10:01
05.11.2009 Administrator Loggedin  IP Address: 192168.178.20
11101 Windows domain: PCO0Pspcadmin (OLF login: Adrmiristrator]
05.11.2009 Dominique Laurent Loggedin |P Address: 192.168.173.25
2 Windows domain; PC201%dlaurent [OLF login: D'ominique Laurent]
i 05.11.2009 Dominique Laurent Logged out
11:11:53
05.11.2009 Dominique Laurent Loggedin  |P Address: 192.168.178.25
11:12:03 Wwindows damain: PC201%dlaurent [OLF lagin: D ominique Laurent]
05.11.2009 Dominique Laurent Logged out
11:24:15
05.11.2009 Odette Cavrel Loggedin  IP Address: 192.168.178.21
11:24:27 Windows domain: PC245vocavrel [OLF login: Odette Cavrel)
05.11.2009 Odette Cavrel Logged out
11:36:52
05.11.2009 Odette Cavrel Logged out
11:36:54

Figure 121 : Historique des activités des utilisateurs dans le gestionnaire de fichiers
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