
Les documents types 



La gestion des documents types 

Permet de définir des documents 
comportant des variables qui permettront 
de réaliser à la demande  

 Des courriers  

 Des devis 

 Des ordonnances  

 Des fiches de laboratoire  

 Ainsi que diverses autres éditions … … 



Les documents types sont 
sauvegardés dans les répertoires  

 DOC_TYPS  situés 

Dans WLOGOS2\PRAT 

Dans WLOGOS2\PATIENT 



LOGOSw propose, pour tous les 
documents, courriers, comptes-
rendus, etc… l’éditeur LOGOSw  
 

Cet éditeur de documents 
a la particularité d’être à 
la fois un traitement de 
texte et un éditeur de 
mise en page  



L’éditeur LOGOSw 

Permet un seul format  

.docx, openXML 

Il n’a qu’une seule interface 
rappelant un peu celle de Word 

Il sera utilisé pour saisir, 
mémoriser, corriger, actualiser, 
mettre en forme des documents 
contenant du texte, des images … 



L’éditeur LOGOSw 

Son interface wysiwyg (ce que l’on 
voit est ce que l’on obtient) 
permet l’insertion de textes 
libres, de textes dans un cadre, 
d’images, d’encadrés, de tables, 
de tableaux, d’en-têtes et de 
pieds de page, de données, de 
variables personnelles etc… 



Utilisateurs des versions 
antérieures LOGOSw 

Attention  



Pour les anciens documents 
au format RTF 

Vous pourrez continuer à 
les utiliser à partir de la 
fiche d’un patient 

Vous pourrez aussi faire 
des modifications dans les 
documents 



Pour les anciens documents 
de mise en page (format.wgl) 

Vous pourrez continuer à 
les utiliser à partir de la 
fiche d’un patient 

Par contre, pour faire des 
modifications, il faudra les 
ré-écrire 



Après avoir fait OK 

Votre document 
apparaîtra à l’écran 

Il faudra le ré-écrire 

À leur ouverture dans 
Outils – Documents 
types, un ou plusieurs 
messages apparaîtront 
en fonction des erreurs 
détectées 



Il faudra partir de préférence d’un 
nouveau document 



Avec un peu d’entrainement 

Vous pourrez réaliser tous les 
types de documents que vous 
désirez 

Cet éditeur de documents est 
assez facile à prendre en main 



Fenêtre principale 



Cet éditeur de documents comporte 
Des icônes de traitement de texte 

Des icônes de mise en page 

Des icônes de fonctions diverses 
(création de PDF, import, export etc…) 

 



Un combo-box 
"Type de document" 
permet de choisir le 
type de document à 
rédiger 

 



La gestion des documents types 



Dans la partie supérieure, 3 onglets 

Fichier 

Insertion 

Mise en page 



3 Onglets 

Fichier  

Insertion  

Mise en page  



Selon l’onglet ouvert, Fichier, 
Insertion, ou Mise en page, et 
le type de documents, la 
barre d’icônes de la partie 
supérieure peut être 
différente 



Selon le type de documents, pour l’onglet 
Fichier, certains icônes de la partie 
supérieure seront absents 



En effet, certains modèles de documents 
restent uniques 

Il n’y a aucun intérêt d‘en avoir plusieurs 
modèles  

Ce sont 

Plan de travail 

Échéancier de règlements 

Fiche de suivi 

Fiche de règlements 

Fiche d’actes  

Fiches d’état civil 

Analyse céphalométrique 

Mais vous pourrez les modifier 
 



Dans la partie inférieure, une zone 
d’indication où vous trouverez des informations 
relatives à votre document (le numéro de la 

page, le nombre de page etc…) 



Quelque soit 
l’onglet, 

seront toujours 
présents, les 

icônes 

Fichier  

Insertion  

Mise en page  

Quitter 

Copier  

Couper 

Coller  



Quelque soit 
l’onglet, 

seront toujours 
présents, les 

icônes du 
traitement de 

texte 

Fichier  

Insertion  

Mise en page  



Couleur du texte 



Couleur de fond 



Caractères  
(Gras-Italique-Souligné-Barré) 



Police  



Police et taille des caractères 

Police 

Taille des 
caractères 



Alignement du texte  
(gauche-droit-centré-justifié) 



Pourcentage d’aperçu du document 



Puces et numéros 

Permet de créer des paragraphes ayant 
pour symbole de début de paragraphe, 
différents symboles appelés puces et 
différents paramètres de numérotation 



Puces et numéros 

Permet de créer des paragraphes ayant 
pour symbole de début de paragraphe, 
différents symboles appelés puces et 
différents paramètres de numérotation 



Puces et numéros 

Permet de créer des paragraphes ayant 
pour symbole de début de paragraphe, 
différents symboles appelés puces et 
différents paramètres de numérotation 



Les taquets de tabulation 

Les taquets de tabulation situés 
sur la règle, permettent de 
positionner le texte à un endroit 
déterminé et d’obtenir un 
alignement parfait  



Les taquets de tabulation 

Tabulation gauche : le texte se placera à la suite du 
taquet (alignement du début du texte) 

Tabulation droite : le texte se placera juste avant le 
taquet (fin du mot ou du texte alignée sur le taquet) 

Tabulation centrée : le texte se placera de part et 
d’autre du taquet (texte centré sur le taquet) 

Tabulation décimale : la virgule des nombres décimaux 
se placera à l’emplacement du taquet 

Tabulation gauche Tabulation droite Tabulation centrée Tabulation décimale 





Le signe Pi pour matérialiser les paragraphes 
et visualiser les caractères invisibles, non 
imprimables, les espaces et les fins de 

paragraphes  

 L'affichage des caractères invisibles est très utile 
pour repérer les problèmes, comme les espaces 
doubles 

 Les espaces sont figurées par un point centré " · "  

 Les fins de paragraphe sont figurées par un pi "¶" 

 



Pour annuler ou rétablir la 
dernière action effectuée 



Pour accéder à un logiciel de 
reconnaissance optique de 
caractère ou OCR 



Pour associer l’OCR 

Clic droit 

Recherche du logiciel d’OCR 

Double clic ou 
ouvrir 



Le logiciel d’OCR est en place 
Un simple clic sur l’icône scanner ouvre le logiciel 



Pour accéder à un traitement 
de texte externe, WORD par 
exemple 



Pour ouvrir 
le traitement 
de texte 
externe, 
Open Office 

 



Pour accéder au correcteur 
orthographique 



Pour accéder au correcteur 
orthographique via Word 

 



Onglet Fichier 

“Page vierge” - Nouveau 
Document, pour créer un 
nouveau document type 
(courrier, devis, fiche 
conseil etc…) 
 



Onglet Fichier 

“Fichier” - Ouvrir, 
pour charger un ancien 
document type, pour 
le relire, le modifier 

 



Onglet Fichier 

“Disquette” - Enregistrer, pour 
sauvegarder le document type en saisie 

 Si on sort d’un document 
sans avoir enregistré, un 
message de rappel 
apparaîtra 

 



Onglet Fichier 

“Disquette + crayon” - Enregistrer sous, 
pour faire une copie du document 

Pour enregistrer un document déjà créé, sous 
un autre nom, pour créer un nouveau 
document type proche, sans avoir à refaire 
tout, mais juste à modifier quelques éléments 

 



La procédure de création de 
documents types semble simple 

Mais fastidieuse, car impose de 
retaper, à chaque nouveau document, 
un nombre non négligeable de choses 
absolument identiques  

L‘icône "Enregistrer sous" permet d'y 
remédier en réutilisant d'anciens 
documents, proches du document à 
créer, ne nécessitant ainsi que 
quelques modifications 



Sélectionnez et affichez d'abord le document 
de départ (document source) 

Cliquez sur l’icône "Enregistrer sous" 

Un champ de saisie apparaîtra, vous 
permettant de donner un nom au nouveau 
document  

Lorsque c'est fait, vous vous retrouvez devant 
un nouveau document, identique à celui de 
départ, qu'il vous appartiendra de modifier 

Une fenêtre 
s’ouvre pour 
nommer le 
nouveau 
document  



Onglet Fichier 

Quand un document est à l’cran, 
apparition de l’icône flamme 



Onglet Fichier 

Feu - Supprimer, pour supprimer un document 
type ou le document type en saisie (Un 
message de confirmation à valider, apparaîtra) 

 



Onglet Fichier 

PDF, pour transformer 
un document type au 
format PDF et le 
conserver dans un 
répertoire de vos 
disques durs 



Onglet Fichier 

Importer, pour importer 
un document (.docx, 
openXML) situé sur un de 
de vos disques durs et 
le convertir en document 
type 



Onglet Fichier 

Exporter, pour exporter 
un document type (.docx, 
openXML) dans un 
répertoire de vos 
disques durs 



Les fonctions importer et 
exporter permettent ainsi des 
échanges entre utilisateurs de 
documents types 

Les images pourront être 
placées dans 
WLOGOS\PRAT\DOC_TYPS\IMAGES 



Onglet Fichier 

Imprimer, pour imprimer 
un document type 



Onglet Fichier 

La petite flèche sous l’imprimante pour 
sélectionner une autre imprimante que celle par 
défaut 

Attention, si vous changez 
d’imprimante ponctuellement, il ne 
faudra pas oublier de remettre les 
réglages sur l’imprimante par défaut   



Onglet Insertion 

“Images types” pour 
insérer une image 
enregistrée dans le 
dossier patient et la 
placer dans le document  

 



Onglet Insertion 

Le combo box qui se déroule 
correspond aux types des images 
dans LOGOSw imagerie  



Onglet Insertion 

“Schémas dentaires” à 
insérer  
Le schéma dentaire 
actuel du patient  

Le schéma du plan de 
traitement 

 



Onglet Insertion 

“Images Photos” pour 
insérer une image 
enregistrée dans votre 
ordinateur et la placer 
dans le document  

 



Recherche d’une image sur un des 
disques de votre ordinateur 

Insertion dans le document 

Possibilité de repositionnement, 
d’agrandir, de rétrécir  



Les images seront placées 
dans 
WLOGOS\PRAT\DOC_TYPS\IMAGES 



Onglet Insertion 

“Entête” pour insérer 
votre entête 
professionnelle dans 
le document type 



Onglet Insertion 

 “Données” pour insérer dans le 
document type à la position du 
curseur, la donnée sélectionnée 
dans la liste à gauche de toutes 
les variables autorisées pour le 
type de document type en cours 

 



Note Nom d'adresse :            
= première ligne sur 
l'enveloppe (Destinataire 
dans la fiche d’état civil) 

 

NOM : QUENOTTE 

 PRENOM : BELLE 

CIVILITE : Mademoiselle 

 Nom d’adresse :      
Mademoiselle Belle QUENOTTE  

  

 Pour un mineur cela peut 
être le nom des parents 



Insertion de données (exemples) 

Date du jour 

Civilité  

Nom du patient 

Prénom du patient 

Numéro de sécurité sociale 

Adresse   etc…. 



Onglet Insertion 

“Variables personnelles” 
pour insérer dans le 
document type à la 
position du curseur, la 
variable personnelle 
sélectionnée 



En premier il va falloir 
créer des groupes de 
variables personnelles 

Clic sur + 

Ouverture de la fenêtre de création 

On donne un nom  

Exemple ci-dessous ʺFormules de 
politesseʺ 



Le groupe étant créé 

Dans la partie basse 
on va rentrer les 
différentes variables 
désirées 

Clic sur + et on 
remplit 

Puis on valide coche 
verte 

Les différentes 
variables de la 

catégorie formules 
de politesse 



Dans le document type, la 
variable insérée apparaîtra  

Pour insérer dans le 
document type 

Sélection 

Et clic sur coche verte 
de validation 



À partir d’un courrier type  

Un clic droit sur une variable 
personnelle permet de la remplacer 
par une des valeurs associées 

 

Dans la fiche patient  courrier 



Intérêt de la chose 

 Limiter la prolifération des courriers types 

Exemple   

 Pour ceux qui rédigent des comptes-rendus 
opératoires 
 Création d’une variable pour le nom de l’anesthésiste 

Une autre pour le diagnostic 

Une autre pour l’intervention 

Dans chaque variable, on met les différentes 
possibilités désirées 

Ainsi, avec un seul courrier type on peut réaliser 
en quelques clics plusieurs courriers similaires 

 



Dans la partie 
supérieure + et feu 

+ pour ajouter une 
nouveau groupe de 
variables 

Feu pour supprimer 
un groupe de 
variables, avec 
message de 
confirmation 



La petite loupe, 
pour rechercher 
une variable 

Il suffit de taper 
les premières 
lettres 



Dans la partie 
inférieure 

Coche verte pour valider 
la création d’une nouvelle 
variable 

Flèche rouge pour 
annulation de la frappe 
avant validation 

+ pour ajouter une 
nouvelle variable 

Feu pour supprimer une 
variable avec message de 
confirmation 

Le glossaire 



Onglet Insertion 

“Encadré” pour insérer un cadre 
dans le document type, dans lequel 
on pourra écrire un texte 



Cadre redimensionnable et 
repositionnable 

Idem pour le texte à l’intérieur 
du cadre  
 



Après sélection de l’encadré 

Un clic droit donne accès à la fenêtre 
des attributs de l’encadrement 



Attributs de l’encadrement 

3 onglets 



Onglet Insertion 

“Tableaux” pour insérer un 
tableau dans le document type, 
dans lequel on pourra écrire un 
texte dans les cellules 

 



Ajouter un tableau 

Une fenêtre va vous demander le 
nombre de lignes et de colonnes 
désirées 



Ajout du tableau 



Réajustement des colonnes selon son 
désir 

Ne pas trop s’approcher des bordures 
de la page (marges du document) 

Faire attention aux proportions du 
tableau 

 



Propriétés du tableau 

Clic droit dans une 
cellule du tableau 

Apparition d’une 
fenêtre avec options 

 
Ou curseur dans une 

cellule du tableau et 
clic sur icône 
tableau – propriétés 



Propriétés du tableau 
Choix des bordures et arrière plan 

Choix de la taille et du format  



Un clic droit dans une cellule du 
tableau, ouvre des menus de choix 
pour modifier le tableau 

Les petites flèches 
en bout de champ 
indiquent qu’il y a 
des sous menus 



Ou curseur dans une cellule du 
tableau, et clic sur l’icône tableaux, 
ouvre des menus de choix pour 
modifier le tableau 

Les petites flèches 
en bout de champ 
indiquent qu’il y a 
des sous menus 



Ajouter une colonne 
(on ne pourra rajouter que s’il y a 

suffisamment de place) 

Curseur dans une cellule du tableau 
Clic Tableaux – Ajouter – Ajouter colonne 

Clic droit 
dans une 
cellule 



Ajouter une ligne 
(on ne pourra rajouter que s’il y a 

suffisamment de place) 

Pointeur dans une cellule du tableau 
Clic Tableaux – Ajouter – Ajouter ligne 

Clic droit 
dans une 
cellule 



Supprimer un tableau, 
une colonne, une ligne 

Pointeur dans une cellule du tableau 
Clic Tableaux – Supprimer 

Clic droit 
dans une 
cellule 



Fusionner ou 
diviser des cellules 

 

 

Sélection des cellules du tableau à fusionner 
Clic Tableaux – Cellules Sélection 

des cellules 
Clic droit  



Onglet Insertion 

Objet 

Pour insérer un 
document, une 
diapositive etc……  

 



Onglet Insertion 

Numéro de page 
Pour noter les pages d’un document 

Ne pourra se faire que dans un haut de 
page ou un bas de page  

 



Onglet Insertion 

Saut de page 
Pour faire des sauts de page 



Onglet Insertion 

Case à cocher 



Onglet Insertion 

Substitutions 
Pour insérer les 
textes complets de 
certaines 
abréviations   



Le glossaire 

Pour accéder au glossaire 
et reprendre en copier 
coller des termes, des 
expressions ou des 
phrases toutes faites  

 



Onglet Mise en page 

 F̋ormat de page  ̋pour la 
mise en page du document 
type 
Les marges 

Les colonnes 

Les entêtes etc… 



Onglet Mise en page 

 F̋ormat de paragraphe  ̋
pour la disposition des 
paragraphes du document 
type 



Pour régler les différents paramètres 
des paragraphes du document 

Alignement, espacement, trame de 
fond, bordures du document, saut de 
page etc… 

2 onglets 

Paragraphe  



Onglet Mise en page 

 S̋tyles  ̋pour paramétrer le style 
des documents types selon ses 
désirs et les utiliser comme 
modèle (par défaut normal)  



Styles  



Onglet Mise en page 

 P̋uces et Numéros  ̋
pour paramétrer les 
puces et les 
numérotations dans 
les documents 



Onglet Mise en page 

 T̋aquets et 
tabulations  ̋pour 
aligner, centrer 
etc… dans les 
documents 



Onglet Mise en page 



Onglet Mise en page 



Le haut de page permet d’insérer le 
titre d’un document ou le titre d’un 
chapitre du document, en haut de la 
page  

Ce haut de page peut se retrouver sur 
toutes les pages d’un document à 
plusieurs pages 

 

Le bas de page permet d’insérer par 
exemple le numéro des pages d’un 
document  

 



Haut de page et Bas de page 

Pour les supprimer 

Clic à nouveau sur l’icône haut de page 
et bas de page 

Message de confirmation 

 



Un clic droit 
dans le 
document ouvre 
différentes 
options selon 
l’endroit cliqué  


