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Cliquez sur
«fichiers multiples»
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Comment combiner plusieurs pages dans un PDF ?

Comment soumettre plusieurs documents dans un méme dossier ?

Nom de votre
dossier

2

2

Cliquez sur
“assemblée”

-

Cliquez sur

Nom.de votre “composé*
dossier

Précisez si vous souhaitez
insérer un séparateur entre
chaque document

Sélectionnez chaque document a insérer

dans le travail en cliquant sur Parcourir l‘.
pour chaque fichier. Une fois tous les docu-
Cliquez sur Ajouter un fichier si besoin est. ments sélectionnés,

cliquez sur Valider

Ensuite, sélectionnez chaque document a insérer dans !"

le travail en cliquant sur Parcourir pour chaque fichier..
(Ce qui permet de combiner plusieurs pages PDF.)

Si besoin est, vous pouvez ajouter ou supprimer des fichiers ;

Ordre d’assemblage :
Les fichiers seront assemblés dans l'ordre de sélection.
Pensez-y lorsque vous ajouter vos fichiers un a un.

Cette fonction permet de soumettre plusieurs documents dans un méme dossier. Cette option peut-étre
utile si vous soumettez plusieurs documents qui devront étre livrés au méme endroit et a la méme date.
Cliquez sur valider
pour soumettre le
travail assemblé.

Une fois tous les documents sélectionnés,
cliquez sur Valider

Cliquez sur I'icone noir :

tous les documents que vous
avez ajouté sont lisibles par
ordre de sélection

Editer et remplir le bon de commande pour chaque
document quand le nb d’expl. est différent.

Puis cliquez sur enregistrer
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Option 1, dans le bon de commande => onglet précisions :

Cliquez sur enregistrer si les quantitiés et les finitions sont différentes

Option 2, dans le bon de commande => onglet précisions :

Cliquez sur enregistrer pour tous
si les quantitiés et les finitions
sont identiques
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Attention : sélectionner IUT
pour la livraison

Sélectionner IUT
pour la ligne budgétaire

Sélectionner
votre département

Cliquez sur 'onglet
Commander pour valider
votre commande




