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Module 7 — Gestion des documents Word

Index

1. Créer un document

1.1 Définitions des champs de fusion

2. Lier des documents Word

3. Imprimer des documents

3.1 Générer des pieces jointes

AVIS IMPORTANT

Il se peut que I'apparence graphique de méme que certaines descriptions présentées dans nos
modules de formation en ligne différent de votre version du logiciel.

L’Académie Solutions Vet met réguliéerement a jour ses modules toutefois ce logiciel est en
constante évolution.
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1. Créer des documents

L'impression de documents personnalisés est un des nombreux avantages de
votre systeme. En utilisant la fonction de Publipostage de Microsoft Word et
notre application de gestion d’impression automatique, vous serez en mesure
de générer une panoplie de documents personnalisés. Des certificats,
formulaires de consentement, étiquettes personnalisés ou formulaires
d’information de client, les possibilités sont sans fin. En prime, Microsoft Word
(édition 2007 32 bit ou plus récente) peut étre installée sur un seul ordinateur,
mais tous vos ordinateurs pourront générer ces documents a partir du logiciel.

- Vous pouvez débuter avec un document Word existant, ou débuter a partir

de zéro.

- Ouvrez Microsoft Word (ou ouvrez un document existant que vous
souhaitez configurer pour I'utiliser avec le logiciel).
- Cliquez sur « Compléments » < « LogiVet » < « Nouveau
document/formulaire LogiVet... ».

LogiVet =

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage

MNouveau Document/Formulaire LogiVet...

Commandes de menu

Révision

Affichage

Compléments novaPDF

- A partir du prochain écran, tapez le nom du nouveau document.
- Sélectionnez le type de document

*** Assurez-vous de garder ces informations en mémaoire, car
vous aurez a les utiliser plus loin dans les démarches ***

Mom du document:

Mouveau document/formulaire LogiVet

Rappel de Vaccination

— Indiguer quelle information le nouveau
document/formulaire utilisera:

™ Perzonne

™ Perzonne, Animale et Cas
" Document de vaccnation

™ Document pour rappel postal

Ok

Annuler
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- Cliquez sur OK pour créer un nouveau document.

Microsoft Word

Aol Yous aver crée un nouveau document/formulaire avec succés,
W' Tapez letexte (ou copiez le & partir d'un autre document existant) puis
insérez les champs de données (provenant de LogiVet) désirés,

Enregistrez votre document lorsque complété en choisissant Fichier -»
Enregistrer

Enregistrez ensuite votre document/formulaire dans LogiVet
(Cenfiguration -» Documents et forrmulaires)

OK

Les types de document indiquent quels champs de fusions seront disponibles
dans le document.

- Le type de document détermine aussi quand le document sera visible pour
I'impression a partir du logiciel :

Personne Disponible lorsque le client est sélectionné

Personne, Animal Disponible lorsque I'animal est sélectionné

Personne, Animal, Cas Disponible lorsque la visite est sélectionnée

Document de vaccination Disponible lorsque la visite est sélectionnée

Document de rappel postal Disponible a partir du module de lots de
rappels

- Ensuite, vous pouvez procéder a la modification de vos documents Word.

- Positionnez votre curseur dans le document ou vous désirez insérer
I'information personnalisée.

- Cliquez sur « Publipostage » > « Insérer un champ de fusion » et
sélectionnez le champ approprié comme le nom du client, I'adresse, le nom
de I'animal, la race, etc.
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h_A((uEil Insertion  Miseenpage  Références J Publipostage | Révision  Affichage  Compléments  novaPDF
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9 Faire ¢ les champs tinataire
Terminer &

fusionner ~

Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion  Sélection des Modifier la liste | Champ:
et le publipostage = destinataires  de destinataires  en sur

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs DOCUMENT_PERSONNE ANIMAL CAS
S e INFORMATION_ CLINIGUE € 785 @ 4@ B W BAcE ]

# NomClin %

AdresseClin

fusion  Blac  Formule |Insérer un champ
dadresse d'appel | de fusion~

[2] Mettre a jour les étiquettes

o VilleProvClin
CodePastalClin
TypeTéléphanelClin
Téléphone1Clin
TypeTéléphane2Clin

L Téléphone2Ciin
h] TypeTéléphone3Clin

Téléphane3Clin

INFORMATION_PERSONNE

MoPersonne

o NoRéférence

Titre

Prénom

Initiale

nom

| HomComplet

TypeTéléphonel

Téléphonel

TypeTéléphone2

Téléphone2

ol Courriel

Recevables

Visites

NoCivique

i Rue

=) Appt

Adresse

Adressedutre

VilleProv

CodePostal

- Le titre au-dessus de la liste indique le type de document que vous éditez
(dans I'exemple, c’est un document Personne, animal, visite.)

- Les titres de section apparaissent en lettres majuscules (ils ne sont pas des
champs de fusion), comme INFORMATION_CLINIQUE et
INFORMATION_PERSONNE comme montré dans |I'exemple ci-dessus.

- Les champs de fusion apparaitront dans votre document entre guillemets,
comme ceci : «<NomAnimal».

- Lorsque le document est imprimé, ces champs seront remplacés avec les
données réelles de votre logiciel.

- Il est possible a ce stade de copier du texte d’'un autre document et de le
coller dans ce document.

- Toutes les options d’habillage du texte et de mise en page possibles dans
Word sont disponibles et ces instructions supposent une bonne
connaissance de Microsoft Word.

- Souvenez-vous de sauvegarder vos modifications lorsque le document est
complété.
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Acodemie

1.1 Définitions des champs de fusion :

Information de la clinique

Item | Description du champ de fusion Champ de fusion

1 Nom de la clinique NomClin

2 Adresse de la clinique AdresseClin

3 Ville et province VilleProvClin

4 Code postal CodePostalClin

5 Type de premier numéro de TypeTéléphonelClin
téléphone

6 Premier numéro de téléphone TéléphonelClin

7 Type de deuxieme numéro de TypeTéléphon2Clin
téléphone

8 Deuxieme numéro de téléphone Téléphone2Clin

9 Type de troisieme numéro de TypeTéléphone3Clin
téléphone

10 Troisieme numeéro de téléphone Téléphone3Clin

Information de la personne

Item | Description du champ de fusion Champ de fusion

1 Numéro d’identification NoPersonne

2 Numéro de référence NoRéférence

3 Titre Titre

4 Prénom Prénom
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5 Initiales Initiales

6 Nom de famille Nom

7 Nom complet NomComplet

8 Type de premier numéro de TypeTéléphonel
téléphone

9 Premier numéro de téléphone Téléphonel

10 Type de deuxiéme numéro de TypeTéléphone2
téléphone

11 Deuxiéme numéro de téléphone Téléphone2

12 Adresse courriel Courriel

13 Montant de recevables Recevables

14 Nombre de visites Visites

15 Numéro civique NoCivique

16 Nom de rue Rue

17 Numéro d’appartement Appt

18 Adresse compléete Adresse

19 Deuxieme ligne d’adresse AdresseAutre

20 Ville et province VilleProv

21 Code postal CodePostal
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Information de I’animal

Item | Description du champ de fusion Champ de fusion
1 Numéro de référence animal AnimalRefNo
2 Numéro de I'animal NoAnimal

3 Nom de I'animal NomAnimal

4 Espeéce Espece

5 Sexe Sexe

6 Statut de déces CodeDécédé
7 Code de stérilité CodeStérilité
8 Description de stérilité DescStérilité
9 Code croisé CodeCroisé
10 Code de vaccination CodeVacciné
11 Poids en kilogrammes Poids

12 Poids en livres PoidsLbs

13 | Age en années AgeAnnées
14 | Age en mois AgeMois

15 | Ageenjours Agelours

16 Année de naissance DdNAnN

17 Mois de naissance (numérique) DdNMois

18 Mois de naissance en texte court DdNMoisAbbr
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19 Mois de naissance en texte long DdNMoisLong

20 Jour de naissance (numérique) DdNJour

21 Année de déces DdDAnN

22 Mois de décés (numérique) DdDMois

23 Mois de déces en texte court DdDMoisAbbr

24 Mois de déces en texte court DdDMoisLong

25 Jour de décés (numérique) DdDJour

26 Numéro de license de I'animal Nolicence

27 Année de numéro de license de AnLicence
I’animal

28 Numéro de médaille de rage NoRage

29 Année de médaille de rage AnRage

30 Race primaire RacePri

31 Race secondaire RaceSec

32 Couleur primaire CouleurPri

33 Couleur secondaire CouleurSec

34 Clinique vétérinaire réguliere EtablVetReg

35 Adresse de la clinique réguliere Adresse EtablVetReg

36 Ville et province VilleProv EtablVetReg

37 Code postal CodePostal

EtablVetReg
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38 Type de premier numéro de TypeTéléphonel
téléphone EtablVetReg
39 Premier numéro de téléphone Téléphonel
EtablVetReg
40 Type télécopieur clinique réguliere TypeTéléc
EtablVetReg
41 Numeéro de télécopieur clinique TélécEtablVetReg
réguliere
42 Vétérinaire régulier VetReg
43 Numéro de licence vétérinaire NolLicVet
régulier
44 Année de graduation du vétérinaire | AnnéeGrad
régulier

Information sur la visite

Item | Description du champ de fusion Champ de fusion

1 Numéro de visite NoDossier

2 Statut de la visite StatutCas

3 Vétérinaire assigné VetAsgn

4 Numéro de license du vétérinaire NoLicVetAsgn
assigné

5 Raison de la visite Raison
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6 Année de |la date de création de la DateOuvCasAn
visite

7 Mois de la date de création de la DateOuvCasMois
visite (numérique)

8 Mois de la date de création de la DateOuvCasMoisAbbr
visite texte court

9 Mois de la date de création de la DateOuvCasMoisLong
visite texte long

10 Jour de la date de création de la DateOuvCaslour
visite (numérique)

11 Année de |la date de fermeture de la | DateFerCasAn
visite

12 Mois de |la date de fermeture de la DateFerCasMois
visite (numérique)

13 Mois de la date de fermeture de la DateFerCasMoisAbbr
visite texte cours

14 Mois de la date de fermeture de la DateFerCasMoisLong
visite texte long

15 Jour de la date de fermeture de la DateFerCaslour
visite (numérique)

16 Année de la date de départ de la DateDépCasAn
visite

17 Mois de la date de départ de la visite | DateDépCasMois
(numérique)
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18 Mois de la date de départ de la visite | DateDépCasMoisAbbr
texte court

19 Mois de la date de départ de la visite | DateDépCasMoisLong
texte long

20 Jour de la date de départ de la visite | DateDépCaslour
(numérique)

Information sur la vaccination

Item | Description du champ de fusion Champ de fusion

1 Description du vaccin 1 Vacl

2 Numeéro de série du vaccinl VacSerNol

3 Description du programme de ProgVacl
vaccination 1

4 Date effective de la vaccination 1 DateEffVacl

5 Date de la prochaine vaccination 1 DateProchainVacl

Méme chose pour tous les autres programmes de vaccin.
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Information de rappel

Item | Description du champ de fusion Champ de fusion
1 Message de rappel MessageRappel
2 Année du rappel RappelAn

3 Mois du rappel (numérique) RappelMois

4 Mois du rappel en texte court RappelMoisAbbr
5 Mois du rappel en texte long RappelMoisLong
6 Jour du rappel (numérique) Rappellour

Information sur la date actuelle

Item | Description du champ de fusion Champ de fusion
1 Année de la date DateAnnée

2 Mois de la date (humérique) DateMois

3 Mois de la date texte court DateMoisAbbr

4 Mois de la date texte long DateMoisLong

5 Jour de la date Datelour
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2. Lier des documents au logiciel

- Une fois que le document a été créé dans Word, I’étape finale est de
I’enregistrer dans votre logiciel sous: « Configuration » > « Documents et
formulaires ».

- Cliguez sur Ajouter.

@ Gestion des formulaires - O *
Mom descriptif Type de document Bac papier ! ﬂouter ’
» 1CERTIFICAT amvq Editeur Animal 1A "
1 Certificat vacdn Vacdnation 1
Autorisation euthasie éditeur Animal i Supprimer
autorisation gestionnaire Visite 1
Autorisation hospit/chirurgie Editeur Animal 1
Certificat vacdn Editeur Vacdnation 1
Certificat vaccn général Vaccination 1
etiquette (30 f page) Rappel 1
Etiquette Editeur Rappel 1
étiquette Maya Rappel 1
étiquette pour ORL Waccination 1
lab 5160 gest Rappel 1 y
[1 Langue Mom descriptif MNom du fichier
|:| Francais 1 CERTIFICAT amwqg Editeur CVAMVQI1F.FR.RTF
[ |anglais CERTIFICAT amvg CYAMVQ1F.EM.RTF
Fermer

- Entrez la description interne sous Nom descriptif (ce sera le nom enregistré
du document dans le logiciel.)

- Entrez le nom du fichier sous Nom du fichier-document (cela doit étre le
vrai nom du document Word.)

- Notez que ces documents sont sauvegardés en tant que modeles, avec
I’extension de fichier .dot.

% Mouveau document - Solutions Vet Inc. TEST 5.7 =

Langue Mom descriptif Mom du fichier 0K
Francais Autorisation Chirurgie Autorisation CHX.dot

» Anglais Surgery Authorization Surgery auto.dot

Type de document: |Visite e Bac dimpression: E
Animal .
Dossier meédical

Personne

Rappel

Vacdnation

Visite
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- Sélectionnez le type de document (il est trés important que le choix, soit
identique au choix fait lors de la création du document dans Word, sinon la
fusion a partir de votre logiciel pourrait échouer).

- Cliquez sur OK.

- Votre logiciel vérifiera si le fichier du document existe et s’il est accessible
sur le serveur avant I'enregistrement.

3. Imprimer les documents

Les documents sont accessibles a partir du bouton Imprimer \ﬂ"’"‘"";’ situé
dans I’écran de recherche.

|
[m]
X

# Recherche - Picard, M. Samuel [24353]

Type de recherche

Téléphone: | Mom znimal: Fermer
(@) Propriétaire / Animal :l ‘ | @ |

Visite:

o[ 24ms3| sraférence: | | noréfanimak| |
Ho et —
Inclure les animaux qui sont: [/ Donnés Décédés 1personne trouvée [ Afficher le sommaire Admission
Picard, M. Samuel 249

EF S E A 3 o

e Garfield 40254 Félin Domestique

e Tobby 0247 Carin Bostan Terrier

Dossier médical

Vacdnations

Rendez-vous

Vente dient

Historique

Hist. comm.

g &
]
IIIHIHIE

Imprimer..

- Les documents peuvent aussi étre imprimés en utilisant le bouton
Imprimer, situé dans le dossier médical.

- Palp. abdo : Pas de douleur, pas de masse
- Systéme nerveux: état mental M, pupilles M, réflexes pupil M
- Masses:
-Myoarthro.: N Groupe /Serv/Prod
s
Vente dient
4 * W .
Congé
Historique du dossier Temps Eléments du dossier Imprimer
Tempsréel [IMédianne  [03sept2019 [ [15:41 2| [ chvonologie | |ajouterfinsérer | | Modifir Supprimer  Fait / Vendu Notes facture
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- Apres avoir cliqué sur Imprimer, cliquez sur I'onglet de document Word au
haut de la fenétre pour voir une liste des documents disponibles.

0 Impression des documents et etiquettes *

Dossier médimll Document Wordl Etiquette

Document
1 CERTIFICAT amvg

1 Certificat vacdn

Autorisation euthasie

autorisation gestionnaire

Autarisation hospit/chirurgie

Certificat vaccin

Certificat vacdn général
étiquette pour ORL

label vaccine
label zebra
peErsonne
RTF personne
test
Langue: [ Générer une pigce jointe
Imprimante: |OneN0be w | Imprimer Fermer

- A partir de I’écran de recherche, si un client est sélectionné avant de
cliquer sur Imprimer, la liste de document affichera seulement les
documents de type Personne.

- Siun animal est sélectionné en premier, la liste de documents inclura les
documents de type Personne et Personne, Animal.

- Si une visite est sélectionnée en premier, la liste de documents inclura les
documents de type Personne, Animal, Visite ainsi que les documents
Personne, Animal et Vaccination.

- Pareillement, lorsque I'impression est utilisée a partir du dossier médical,
les 4 types de documents seront disponibles.

- Cliguez sur le nom du document que vous souhaitez imprimer, choisissez la
langue appropriée et I'imprimante, puis cliquez sur Imprimer.

- Les documents sont traités par le gestionnaire d’'impression de votre
logiciel et seront directement envoyés a I'imprimante choisie avec toutes
les données fusionnées inclues.

- 1l n’y a pas d’écran de pré-visionnement et aucune intervention de
I"utilisateur n’est requise dans Word, le traitement est completement
automatisé.
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3.1 Générer une piéece jointe

Vous pouvez aussi enregistrer un document comme piece jointe a un
dossier médical.

Pour ce faire, vous devez d’abord sélectionnez une transaction (ligne de
détails) dans le dossier médical.

Le document sera « attaché » a cette ligne.

Lorsque la ligne est sélectionnée, cliquez sur Imprimer... document Word...
remarquez une nouvelle case a cocher dans le coin en |4 aénérer une pice jointe |
bas a droite nommé « Générer une piece jointe ». e

Imprimer Fermer

Lorsque sélectionné, « Générer une piece jointe » prépare un document
avec les données fusionnées et I'enregistre dans un répertoire sur le
serveur.

Ce document ne sera pas imprimé, une piece jointe sera plutét créée dans
le dossier médical.

Vous pouvez ensuite faire un double-clic sur le lien pour ouvrir le
document, le modifier si désiré, puis le sauvegarder a nouveau et/ou
I'imprimer.

La description de la piece jointe apparait comme nom du document, dans le
dossier médical.

> |03 sept. 16:51 2 Castration canine
+ Pigce jointe (Document Word - DOC): AUTORISATION CHIRURGIE (CASTRATION)

Vous pouvez cliquer sur le menu déroulant pour voir la piece jointe et ainsi
changer la description, si désiré.

. l Castration canine
e

+ Pigce jointe (Document VetWare  LogiVet - RTF): AUTORISATION CHIRURGIE (CASTRATION)

Figces jointes
Type de fichier Description du fichier
# Document VetWare /Logivet -RTF  FAUTORISATION CHIRURGIE (CASTRATION) I
Ajouter. .. Afficher Supprimer
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- Finalement, vos documents de type Rappel sont disponibles a partir de la
fonction de Lots de rappels, situé sous « Fonction » > « Lots de rappels »

- Apres avoir généré un lot de rappels, sélectionnez le document de rappel
approprié et cliquez sur Imprimer.

- Comme pour les autres documents, la fusion de données et les fonctions
d’impression sont completement automatisées et ne requierent aucune
intervention de I'utilisateur.

@ Gestion de lots de rappels / publipostage

Gestion/Impression des lots  Génération de lot animal

[ non envoyé [Jpas de réponse -
@]

[lenvoyé [JPas de visite Date die: [04-sept. 2019 | Au:[11-sept.-2019

Liste par type de rappel Liste des lots de rappels générés

Type de rappel Lots Nombre Envoyé

» Courtoisie post-op 1 1
Rappel annuel de vacdnation

Gro lesr: Is un dient ivi | _ 7 R | . 7 o i . 7
D uper appels pour (® Diviser parlangue (Vow rappels supprimés | ]7 Visionner Diviser lot ‘ Sugprmer }
(I Grouper les rappels pour un animal () Diviser par espéce et langue

Imprimer Envoyer par courriel Exporter

Document: Q[ v | Démarrer 3 (Nom de famille): | l

Trier par: |Nom dient, nom animal v |

Imprimante: €3 v| | Imprimer H Fermer |
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