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1) Génération des sous produits 

Pour générer des sous produits, depuis le dossier, il vous suffit de cliquer sur documents� 
puis de sélectionner « sous produits » pour l’acte concerné�.

La fenêtre ci-dessous contenant la liste des différents sous produits s’ouvre. Il ne vous 
reste plus qu’à sélectionner le ou les documents souhaités. 
 Cliquez sur le document, la fenêtre de droite s’ouvre. 
 

Vous avez deux possibilités : 

- Soit de générer directement le document en cliquant sur l’icône ''ouvrir'' �.

- Soit de stocker le document en cliquant sur l’icône ''ajouter au panier'' �.
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Lorsque vous avez choisi de stocker le document en cliquant sur l’icône , il apparaît au 
bas de l’écran � dans la rubrique « élément(s) en attente » d’être généré(s). 

Pour générer les éléments en attente, cliquez sur « constituer »�. 

Les documents sont alors générés au format Word�. 

2) Visualisation et impression des sous produits générés 

a) Utilisation de la touche F6 ou shift F6 du clavier

Vous avez la possibilité de visualiser les documents générés en utilisant la touche F6 de 
votre clavier qui vous permet de fermer le document sur lequel vous êtes positionné et ouvrir le 
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suivant ou shift F6 pour fermer le document sur lequel vous êtes positionné et ouvrir le 
précédent. 

b) Clic sur le bouton  de la barre d’outil de la fenêtre word 

En cliquant sur le bouton  de la barre d’outils de la fenêtre word, vous pouvez 
visualiser et imprimer les documents.

Une fenêtre « liste des sous-produits de l’acte » s’ouvre au centre de l’écran�.
Vous avez accès aux différents documents par un double-clique sur leur intitulé�.

Vous pouvez imprimer un ou plusieurs sous produits. Pour les sélectionner, maintenir la 
touche « CTRL » en foncée et cliquer sur l’intitulé du courrier puis un clic sur l’onglet  

 � ou tous les courriers en mode assemblés en cliquant sur l’onglet   
�. 

N’oubliez pas ensuite de fermer le ou les courriers ouverts.

Les documents ainsi générés sont rangés dans le dossier.�.
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3) Modification de l’intitulé du document généré 

Vous avez la possibilité de modifier l’intitulé des documents en cliquant sur le libellé�, la 
fenêtre de droite s’ouvre. 

Effectuez la modification dans le champ « intitulé »�.
Puis enregistrez en cliquant sur l’icône de la disquette �.

4) Suppression de la formalité postérieure générée 
 

En cliquant sur le libellé du document, la fenêtre de droite s’ouvre�.

Cliquez l’icône de la croix rouge  pour supprimer le document�.
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Un assistant de suppression s’ouvre alors au centre de l’écran, cliquez sur  pour valider 
la suppression�.
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