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@ AIDE DE GED - version 1.00
AIDE DE LA GESTION ELECTRONIQUE DE DOCUMENTS

Cette Gestion Electronique de Documents se
décline en deux parties

Une Gestion de bibliotheque qui permet de classer des documents
a différents formats pour en faciliter I'acceés.

Un Explorateur qui permet de lister les fichiers des sous-dossiers
d’'un répertoire choisi.

Un Dictionnaire qui permet de rentrer sous un titre une définition

Formats supportés par la partie GESTION-BIBLIOTHEQUE

Audio : Extension : *MP3, *FLAC,* AAC

Vidéo : Extension : *MP4, * AVI, * MKV,*MPEG,*WMV
Word (sans mot de passe) : Extension : *DOCX.
Excel (sans mot de passe) : Extension : * XLSX.

PDF (sans mot de passe) : Extension : *PDF.

Il est possible de filtrer ces documents avec de nombreuses possibilités

Par leurs Nomes. (Titre)

Par les Titres qui commencent par un chiffre ou une lettre (1-9 et A-Z)
Par leurs Tags. (Mot

Par leurs Type. (Format)

Par leurs Lettrages. (Une lettre pour un sujet. Ex : S pour Santé)

Le lettrage consiste a affecter une lettre a un sujet qui lui-méme sera associé
a un document. (Vous pouvez choisir, modifier la lettre affectée a un sujet).

LES BOUTONS

Les boutons ACTION

Permet d'ajouter un document dans la GED

Permet de modifier un document dans la GED

Permet de supprimer un document dans la GED

Permet d'actualiser la liste de document de la GED

J8000

Permet d'imprimer un document dans la GED si de type WORD,
EXCEL, PDF

Les boutons FONCTION (entouré de vert)

L

Permet de modifier un document (WORD) avec un mini Traitement
de Texte.
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Permet d'ouvrir l'aide de la GED

Les boutons GESTION a gauche (entouré de bleu)

Permet d'aller dans la GED partie GESTION-BIBLIOTHEQUE

Permet d'aller dans la GED partie EXPLORATEUR

gMQ v

Permet d'aller dans la GED partie DICTIONNAIRE

Les boutons GESTION en bas

o

& | Gestion des réglages de la GED

Voir le dossier des Documents (ATTENTION ! TOUTE MODIFICATION
DE NOM OU SUPPRESSION PEUT ENTRAINER DES ERREURS dans le
logiciel GED)

Gestion des sauvegardes et des restaurations (Sauvegarder/ Restaurer
la GED est ses documents)

Gestion de la mise a jour de la GED

Liste de mes autres logiciels de connaissance de soi.

L 11“3&

A Propos de ce logiciel. (Me joindre)

LES FILTRES (entouré de grenat)

Les Chiffresde1a 9

H Le clic sur un chiffre filtre automatiquement les
entrées sur le titre et sur le tag qui commencent

par ce chiffre

Les lettresde Aa Z

Le clic sur un chiffre filtre automatiquement les
entrées sur le titre et sur le tag qui commencent

par cette lettre

E L'étoile
Supprime tous les filtres.

Bibliothéque Filtre selon Le Type ou Format

|FirtrE Type | EXCEL @| EXCEL, PDF, SON, VIDEO, WORD

Dictionnaire Filtre selon Le Type ou Format

|Firtre Type |<TOUS= @| CITATION, DEFINITION, LIEN, NOTE, REFERENCE
<TOUS> Supprime tous les filtres.

@| Filtre selon Le Lettrage

|Firtre Lettrage N .
Oa9etAaZ

Permet de modifier ou d’attribuer un lettrage
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Ex : pour Santé attribuer la lettre S (tous les
documents relatifs a la santé devront se voir
attribuer la lettre S)

Permet de modifier ou d’attribuer un lettrage
‘ Saisir un Mot et choisir

VOS CRITERES DE RECHERCHE... - Commengant par (Ex : Bi sélectionne les Titres et

Tags qui commencent par Bi)

Valider en cliquant sur - ldentique (Ex : ordonnance sélectionne les Titres et
O Tags qui ont le mot ordonnance)
L - Contenant (Ex : to sélectionne les Titres et Tags qui

contiennent par to)
Tous (Identique a étoile)

Partie Gestion-Bibliotheque

@ Aller dans la partie Gestion-Bibliotheque

G.E.D. (Gestion Electronique de Documents) - G=Bibliothéque/E=Explorateur de dossier/D=Dictionnaire

Filtrer votre Bibliothéque ou votre Dictionnaire qui commence par le chiffre ou la lettre sél §s (*) Tous les enregi

(112314 ]5 61755 AlBICID[EIF|GIH 1 [JIKILIMINIOIP a RIS TIUIVIWI XY 2 - 1O
Bibliothéque-Dictionnaire @@@ e /H\. ml"'"fﬁvpe “Tous- lF““*'-e“'ﬂBe | j-‘ @@@

o MOT CLEF Y=
S —APROPOS DE CETTE BIBLIOTHEQUE —

JB - 06-2022

BIEVENUE DANS LA GESTION ELECTRONIQUE DE DOCUMENTS

Cette Gestion Electronique de Documents
se décline en trois parties

Une Gestion de bibliothéque qui permet de classer des
documents a différents formats pour en faciliter 'accés

E Un Explorateur qui permet de lister les fichiers des sous-dossiers
d'un répertoire choisi.

D Un Dictionnaire qui permet de rentrer sous un titre une définition

Formats supportés par la partie GESTION-BIBLIOCTHEQUE

Audio : Extension : *MP3,

Vidéo : Extension : *MP4, “AVI.

Word (sans mot de passe) : Extension : *DOCX.
Excel (sans mot de passe) : Extension : *XLSX.
PDF (sans mot de passe) : Extension : *PDF.

Il est possible de filtrer ces documents avec de nombreuses possibilités

« Par leurs Noms. (Titre)

Commengant par Identique Contenant  (®) Tous O o E (} ’
(N o

1 document(s) comrespond(ent) & votre sélection Bibliothéque-Dictionnaire Créé par JACQUES BOIT: Version 1.06
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Ajouter un document dans la Gestion-Bibliotheque

, .
e Permet d'ajouter un document dans la GED
= Fiche Bibliotheque
Titre du document SINATRA |
Tags séparés par des virgules (,) |
\
Chemin du document | \ |
Liste des Types | SON 4 Fofmat I:l
<SANS LETTRAGE> |
EXCEL M [MUSIQUE
FOF S |SANTE
T |TAROT
V |VIDED

Titre, éventuellemgnt TAG
Choeix du Type

Choix du Lettrage

E| Sélection du fichier

Sélectionner un fichier

&« > v P ~ » CePC » Musique > FrankSinatra > MP3 v C Rechercher dans : MP3 PR
Organiser ~ Nouveau dossier =~ [ 0
&= Disque local (C) » Nom N° o Ti
DOMNNEES (D: »
- ©) Aucun élément ne correspond a votre recherche.
v Ml cePC
> @l Bureau Fichier PDF (*.PDF)

Fichier Audio-Son (*MP3)
> % Documents Fichier Audio-Son (*.FLAC)
Fichier Audio-Son (*.AAC)
> I Images Fichier Vidéo (~MP4)
> @) Musique Fichier Vidéo (~AVI)
=l \ il Fichier Vidéo (*M
> b Téléchargements E“ljtt_'f@ﬁ’ H@J d@&s&@ﬁ\ Fichier Vidéo E*,MEE?;)

> & Vidéos

> Disgue local ()
Fichier Excel (*.X
Fichier TOUS ()
Nom du fichier | ~ | |Fichier PDF (~PDF) T

Quvrir Annuler

5 mmm DONNEES (T

Pour Sinatra j'ai sélectionné Fichier Audio-Son(*MP3)
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= Fiche Bibliothéque

Titre du document | SINATRA |

Tags séparés par des virgules () | |

Chemin du document | C:\Wsers\Wacques BOIMMusic\Frank Sinatra\MP3123 - My Funny Valentine (Mew mono-to-stereo mix).mp3 |

Liste des Types | SON @ Filtre Lettrage @I | Format -mp3

Si le documents n'est pas dans le dossier FICHIERS de la GED
Vous prenez un risque si le fichier est déplacé, renommé, supprimé.
Pour limiter ce risque vous devez choisir DEPLACER ou DUPLIQUER

DEPLACER
Déplacer du dossier actuel pour mettre dans dossier FICHIERS de la GED

DUPLIQUER -=Méthade Caonseillée
Laisser dans emplacement actuel et mettre dans dossier FICHIERS de la GED 4

Comme le fichier est extérieur au dossier de la GED (2 possibilités)
1 Déplacer le fichier dans la GED (cliquer sur déplacer)
2 Dupliquer le fichier (cliquer sur dupliquer) Methode CONSEILLEE

=™ Fiche Bibliothéque X

Titre du document SINATRA | [

Tags séparés par des virgules () | |

Chemin du document | D:\Mes Projets WD25\WD25 GED\Exe\FICHIERS\06 - At Long Last Love (new Mono-To-Stereo Mix). mp3 | -

Liste des Types | SOM @ Filtre Lettrage @ I Format

Si le docum
Vous prenez|
Pour limiter

Fiche Bibliothéque

le fichier & été COPIE dans le Dossier de la GED et LAISSE 3 I'endroit
ou il était

Valider
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|E| Aller dans la partie EXPLORATEUR
UTILSATION DE L'EXPLORATEUR de la GED

Vous devez choisir un répertoire (dossier) sur votre disque dur (Dossier Racine)

Ce répertoire (dossier) doit étre organisé par sous-dossier dans lesquels vous mettez vos
fichiers

Le contenu de ces sous-dossiers sera listé et les fichiers seront lus avec un double clic sur le
nom du fichier.

Vous pouvez filtrer ces sous-dossiers par extension (Filtrer par extensions) si I'extension
n'est pas dans la liste utilisez (Extension autre)

Permet de choisir répertoire (dossier) sur votre disque dur
(Dossier Racine)

Permet d'ouvrir un explorateur Windows pointant sur le dossier

racine

GED. (Gestion Electronique de Documents) - G=Bibliotheque/E=Explorateur de dossier/D=Dictionnaire

EEHE@EEE@?DE&")
Bibliothdque-Dictionnaire /\f/‘ Z) (=) \E E

Dossier Racine C'UsersJaW\esDO_V] ™ C\Users\a BOIMMusic\Caeci i . Fillrer par extensions :klfnscnallﬁ'ﬁ ﬂ

Pa fisque D
arcourir e disque Du Jurt, with Rita Marcotulli, Nicole Johanntgen, Hildegunn @iseth, Lisa Wulff & Dorota Piotrowska - Willow Weep for Me.mp3

Charlie Byrd Jazz > |03 - Caecilie Horby with Rita Marcotuli, Nicole Johanntgen, Hildegunn Giseth, Lisa Wulf & Dorota Piotrowska - Droppin' Things.mp3

Claude Nougaro 4 - Caecilie Norby with Rita Marcotulli, Nicole Johanntgen, Hildegunn @iseth, Lisa Wulf & Dorota Piotrowska - Man from Mars.mp3

Easy_Liks_Sunday_Moming > | 05 - Caecilie Norby with Rita Marcotull, Nicole Johanntgen, Hildegunn Biseth, Lisa Wulf & Dorota Piotrowska - Naked in the Dark mp3
Frank Sinatra > | 06 - Caecilie Norby with Rita Marcotull, Nicole Johanntgen, Hidegunn Biseth, Lisa Wulf & Dorota Piotrowska - First Conversation mp3
NOW That's What | Call Jazz 2018
Now That's What | Call Merry Christmas (2017) > | 08 - Caecilie Norby with Rita Marcotull, Nicole Johanntgen, Hildegunn Diset

7 - Caecilie Norby with Rita Marcotulli, Nicole Johanntgen, Hildegunn Biseth, Lisa Wi

ulff & Dorota Piotrowska - Puzzled mp3
ulff & Dorota Piotrowska - Love Has Gone Away mp3

09 - Caecilie Norby with Rita Marcotulli, Nicole Johanntgen, Hildegunn @i ki

Big Yellow Taxi mp3
> |10 - Caecilie Norby with Rita Marcotull, Nicole Johanntgen. Hildegunn 2 ka - All at Once.mp3
Liste | dessi > | 11 - Caecilie Norby with Rita Marcotull, Nicole Johanntgen, Hildegunn @is: ot wska - Will You Sl Love Me Tomorrow.mg3
~ISES) IS SOUSFEOSSISN > |12 Caecilie Norby with Rita Marcotull, Nicole Johanntgen, Hiidegunn @iseth
> | folderjog

> | playlistm3u

Wuiff & Dorota Piotrowska - Do | Move You.mp3

‘ ‘ ‘ Commengant par Identique Contenant ®) Tous ‘O| °° E t) v

7 dossier(s) cormespond(ent) & votre sélection

Le fichier s'ouvre avec un double clic

@ O lecteur multimédia - a] x

Bibliothéque-Dictionnaire  Créé par JACQUES BOIT. Version 1.06

00:0014 H 00:02:23
Stars Fell On Alabama (New mon... I g n n n m

! sz » x @ 2 B
Frank Sinatra = Frank Sinatra - New Mono- Io-Ster.
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Partie Dictionnaire

E Aller dans la partie Dictionnaire

G.ED. (Gestion Electronique de Documents) - G=Bibliothéque/E=Explorateur de dossier/D=Dictionnaire

Filtrer votre Bibliothéque ou votre Dictionnaire qui

par le chiffre ou la lettre sél é5 (*) Tous les enreg

[1]2]3]4]5]6/7]8]9]A[BICIDIEJFIGIH| 1 JUJK[LIMIN]OIP/QRISITIUIVIWIX]Y]Z]" Q]
) Bibliothéque-Diclionnaire \ @@@ /\n> @ miﬁ“’s Typs [ <TOUS> EIF”“ Letirage | @ ‘ @ @@

Ce dictionnaire permet de stocker

-> Un titre
-> Une définition
-> Des tags séparés par des (,)

-> Un lettrage

‘ \ ‘ Commengant par Identique Contenant  (®) Tous ‘lo\

1 document(s) comrespand(ent) & votre sélection

e Q B

Bibliotheque-Dictionnaire Créé par JACQUES BOIT: Version 1.06

Ajouter un document dans la partie Dictionnaire

e Permet d'ajouter un document dans la GED

Fiche Dictionnaire

Titre | TAROTS |

w oA |

\ k .

Liste des Types | E‘.‘.O \ @ Filtre Lettrage ﬁ ‘
/[

Valider

Annuler x

I

B ¥ E= =| |<SANSLETIRAGE>
MUSIQUE

SANTE yd
TAROT yd

VIDEO

<[~ o=

Titre, éventuellement
Cheix du Type
Choix du Lettrage
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Possibilité de copier/coller du texte dans la partie description et ensuite de
jouer sur la mise en forme.

Liste des Types |DICO @ Filtre Lettrage |
Arial v|}' v|¢(; ;g;b;IvAv.

we oo |
- |

rthographe : TAROTS
prononciation : ta-ro
nature : 5. m. pl.

1. » Cartes a jouer qui sont tarotées et qui de plus sont marquées d'autres figures que les cartes ordinaires.

cit. « Outre les quatre séries 4 signes variés gu'ils comprennent comme les jeux de cartes communes, les jeux de tarots en offrent une cinguiéme
... cette cinquiéme série est une suite de figures, généralement au nombre de vingt-deux ; vingt et une sont numérotées et prennent rang entre
elles d'aprés le numéro dont elles sont marguées ; la moindre de ces figures 'emporte sur toutes les cartes des séries numérales, méme sur les
rois ; de 13 elles ont recu le nom d'atouts et celui de triomphes ; c’est 4 ces atouts qu'appartient proprement le nom de tarots ; lesquelles séries
de cartes numérales qui, avec les atouts, composent les jeux des tarots, ont chacune quatre figures : roi, reine, cavalier et valet, une figure de
plus que les cartes communes ; ainsi les jeux de tarots ont au moins trente-huit figures, c’est-a-dire vingt-deux pour les atouts et seize pour les
honneurs des quatre séries numérales ; ajoutons gue, dans les pays qui ont conservé les anciens types, les signes distinctifs de ces guatre
séries sont - les deniers, les coupes, les épées et les batons »

MERLIN

Revue archéol. t. XVI, p. 283

2. = Jeu gu'on joue avec ces cartes. Jouer aux « tarots » ou au tarot.

cit. « Je dirais que le jeu des tarots représente une républiqgue mieux que les échecs ne représentent la cour d'un roi ; aux tarots il y a de tous
états comme dans une république ; il y a des deniers pour récompenser les bons ; il y a des épées pour la défense de la patrie ; il y a des
chevaliers, des sergents, des bateleurs, des triomphes, des empereurs, des papes et des fous ; qui voudrait moraliser cela, ferait un livee plus
gros que les Recherches de maitre Pasquier »

GARASSE

Valider
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Sauvegarde des documents de la GED

E Gestion des sauvegardes et des restaurations
(Sauvegarder/ Restaurer la GED est ses
documents)

Sauvegarde ou Restauration ?

Que voulez-vous faire ?

[ Sauvegarder la GED ] ﬂ Restaurer une sauvegarde

Fermer

Bl  sauvearderia GED Sauvegarde des documents

= Sauvegarde GED

Ce programme permet la sauvegarde de la GED

Sous un format compressé ZIP avec comme Nom de sauvegarde

-» GED-ANNEE-MOIS-JOUR-HEURE

Sauvegarde de :
f Dossier d'installation de la GED: D:\Mes Projets WD251WD25 GED\Exel

\/ Disque externe ::,-' Ou Répertoire : |D:\GEDSave |@

Nom de la Sauvegarde :

GED-2022-05-31-153233

\Si les trois coches sont vertes cliquez sur "Lancer la Sauvegarde"

Sinon Cliquez sur le bouton avec 3 points pour choisir le dossier de sauvegarde

[ H Lancer la Sauvegarde

Une fois les coches vertes
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Restauration des documents de la GED

E Gestion des sauvegardes et des restaurations
(Sauvegarder/ Restaurer la GED est ses
documents)

Sauvegarde ou Restauration ?

Que voulez-vous faire ?

[ Sauvegarder la GED ] ﬂ Restaurer une sauvegarde

Restauration des documents

= Restauration GED

Ce programme permet la restauration de la GED

a partir d'une sauvegarde compressée ZIP avec comme Nom de sauvegarde

-»= GED-AMNEE-MOIS-JOUR-HEURE

Restauration de :
\/ Dossier d'installation de la GED: D:\Mes Projets WD25\WD25 GED\Exe\

Vers :

x Disgue externe =:,-' Ou Fichier de restauration : |D:\GEDSave | @

Nom de la Restauration :

‘\Si les trois coches sont vertes cliquez sur "Lancer la Restauration”

Sinon Cliquez sur le bouton avec 3 points pour choisir le fichier a restaurer

l Lancer la Restauration

Une fois les coches vertes

Page N°10



® AIDE DE GED - version 1.00
Réglages de la GED

ﬁ-ﬁ Quvre la fenétre des réglages - Onglet Paramétrage

GED - Gestion Electronique de
Documents

o

@ | ogiciels JB

h simples et conviviaux

Lol - .. . .
5 Paramétrage P Logiciels connaissance de soi

Comment ouvrir les fichiers PDF, WORD, EXCEL ?

GED
Développée par Jacques BOIT: Copyright © JB

GED - GESTION ELECTRONIQUE de

Version: 1.07

5 Informations

UTILISER Lecteur PDF Intégré?
UTILISER Traitement de texte Intégré?

UTILISER Tableur Intégré?

oloe

OUI = Lecteur PDF Intégre NON = Lecteur Externe
OUI = Traitement de texte intégré NON = Traitement de texte externe
OUI = Tableur intégré MON = Tableur externe

Comment ouvrir La GED ?

v

Mot de passe ouverture logiciel

OUl = Un mot de passe” NON = Aucun mot de passe®
*sera demandé i I'ouverture de la GED mé&me si un mot de passe est renseigné.

Mot de passe Actuel | |

Nouveau Mot de passe | |

Changer mot de pz

POUR la Partie Explorateur de la GED -> Les extensions a exclure

Extension

*.c55." exe;.com;® bat;* crypto |

4 Séparer par des point virgules (;)
exemple *.css;".exe;".com®;".bat;".crypto

Sauver extension

OK v

Envoyer mail W Recommander a un(e) ami(e)

Permet d'ouvrir les fichiers PDF, WORD, EXCEL
Mettre en VERT pour utiliser les lecteurs intégrés a I'application
Mettre en ROUGE pour utiliser les lecteurs externes a I'application

Pertmet de modifier le mot de passe a la GED

Mettre en VERT pour utiliser un mot de passe a I'ouverture de I'application
Mettre en ROUGE pour ne pas utiliser de mot de passe a 'ouverture de
I'application.
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Possibilité de modifier le mot de passe en cours.
Pour la partie Explorateur de fichier de la GED, possibilité de donnéer des
extension a exclure de la liste des fichiers

Me contacter

GED
Développée par Jacques BOIT: Copyright © JB

GED - GESTION ELECTRONIQUE de

Version: 1.07

Ouvre la fenétre informations - Onglet information

GED - Gestion Electronique de
Documents

o

@ | ogiciels JB

h simples et conviviaux

Informations

& Parameétrage

P Logiciels connaissance de soi

-- VOTRE ORDINATEUR ---

Systéme - Windows 10

-> Mode 64 bits

-= Version 10.0

-= Compilation 22000

-= Plate-forme WINDOWS NT

-> Taille Mémuire - 17 Go

-> Nombre de Couleurs : 2147483647
-= Résolution Ecran - 1920 x 1080

-= Nb bits par pixel = 32

-= Taux de rafraichissement =144

--- PRISE DE MAIN a DISTANCE

£

-- VOTRE LICENCE ---
Au NOM de: JACQUES-BOIT

CLEF N°: 1234-5678:125%-5678)

--- VOTRE ENVIRONNEMENT ---

ALLUSERSPROFILE=C:\ProgramData
APPDATA=C:\Users\Jacques BOIMWppData\Roaming
CommaonProgramFiles=C:\Program Files (x86)\Commaon Files
CommeonProgramFiles(x86)=C-\Program Files (x86)\Common Files
CommenProgramVW6432=C:\Program Files\Common Files
COMPUTERNAME=DESKTOP-CHBCEP4
ComSpec=CAWINDOWS\system32icmd.exe
DriverData=C:\Windows\System32\Drivers\DriverData
FPS_BROWSER_APP_PROFILE_STRING=Internet Explorer
FPS_BROWSER_USER_PROFILE_STRING=Default
HOMEDRIVE=C:

HOMEPATH=\Users\Jacques BOIT
LOCALAPPDATA=C\Jsers\Jacques BOMAppData\Local
LOGONSERVER=\DESKTOP-CHECEP4
NUMBER_OF_PROCESSORS=8

[ T SR R PP S T L n T T Y

--- LE LOGICIEL GED ---

- Vous téléchargez et installez le logiciel.

- Vous faite une demande de code d'enregistrement.

- Vous recevez un lien PAYPAL pour paiement.

- Une fois votre paiement validé.

- Vous recevez la clef définitive.

- Le logiciel évolue vous en bénéficiez.

- Votre ordinateur tombe en panne, vous pouvez demander
ratuitement une nouvelle clef.

=T = & B SR PR L T

--- ME JOINDRE ---
+33 622.088.238 ou contact@jacques-bait fr

woww jacques-boit fr

Envoyer mail W

Recommander a un(e) ami(e) OK

Permet de

Connaitre votre Ordinateur et son environnement
Prendre la main sur votre ordinateur si vous avez besoin d’aide

Connaitre sous quel nom vous étes enregistré et votre N° de clef (ici code
inventé).
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Savoir ce que propose la licence
Recommander le logiciel a un ami ou une amie
Pouvoir me joindre ; m'envoyer un email pour une suggestion.
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