Formation Initiale – Wise Up Papyrus
 Introduction (10 min)
Présentation rapide de Wise Up Papyrus (fonction, lien avec Sage).
Tour de table : chacun dit comment il gère aujourd’hui l’impression/l’envoi de docs → tu relies ça au logiciel.
Atelier 1 : Installation et premier lancement (30 min)
Exercice : Chaque participant télécharge et installe l’appli.
Vérifie la version des Objets Métiers Sage sur son poste.
Mini-défi : retrouver où sont créés les 2 dossiers Atoo Next (C:\Program Files vs C:\ProgramData).
Discussion : pourquoi c’est important de sauvegarder l’un et pas l’autre.
Atelier 2 : Découverte de l’interface (30 min)
Exercice guidé : ouvrir la base Sage de test → afficher les onglets (Ventes, Achats, Articles…).
Jeu rapide : chaque stagiaire doit appliquer un filtre différent (par période, par statut, par n° client) et montrer ses résultats.
Astuce : leur donner des consignes farfelues (« trouvez toutes les factures d’un client qui commence par CLI »).
Atelier 3 : Onglet Ventes (45 min)
Exercice :
Cocher quelques factures → les exporter en PDF.
Les envoyer par email (SMTP ou Outlook).
Essayer l’aperçu avant impression.
Défi en binôme : un prépare le modèle, l’autre doit réussir à envoyer un mail en publipostage avec une pièce jointe.
Atelier 4 : Autres onglets (Articles, Clients, Fournisseurs) (30 min)
Exercice : Créer un catalogue produit en PDF.
Exercice : Faire un publipostage email sur les clients test.
Astuce : chacun doit personnaliser un mail avec un champ Sage.
Atelier 5 : Configuration avancée (60 min)
Exercice pas-à-pas : paramétrer un export PDF → définir le chemin, le nommage automatique (%n, %d, etc.).
Défi : configurer un export vers un dossier FTP fictif ou une boutique PrestaShop de test (même si simulée).
Jeu : qui arrive à ajouter une CGV en pièce jointe PDF ?
Atelier 6 : Automatisation & synchro (30 min)
Exercice : paramétrer une synchro automatique des documents de vente à partir d’une date donnée.
Défi : écrire une petite requête SQL simple (ex. ct_num like 'CLI%').
Conclusion (15 min)
Quiz rapide 
Chacun fait un retour rapide
Donner un pense-bête : raccourcis, chemins utiles, options importantes.
Temps actif : 70% / Temps passif : 30% → moins de blabla, plus de clics.
Faire en binômes → un « chef » et un « exécutant » qui alternent.
Inclure des erreurs volontaires → ex : mauvais chemin PDF, mauvais SMTP → ils doivent débugger.
Support résumé visuel → pas le gros guide, mais 1 fiche « cheat sheet » avec les raccourcis.
Chaque exercice contient :
Objectif pédagogique
Consignes pour les stagiaires
Correction / Attendu

Kit d’exercices – Formation Wise Up Papyrus[image: ]

Exercice 1 – Installation & premiers pas
Objectif : Savoir installer l’application et identifier les dossiers essentiels.
Consignes :
Téléchargez l’application depuis votre espace client Atoo Next.
Installez Wise Up Papyrus sur votre poste.
Identifiez les deux dossiers créés automatiquement :
Dans C:\Program Files (x86)
Dans C:\ProgramData
Indiquez lequel doit être sauvegardé en cas de changement de poste.
Correction :
C:\Program Files (x86)\Atoo Next\Wise Up Papyrus → contient l’exécutable (réinstallable).
C:\ProgramData\Atoo Next\Wise Up Papyrus → contient logs, templates, configuration → c’est celui à sauvegarder absolument.
Exercice 2 – Connexion à Sage
Objectif : Ouvrir une base Sage et comprendre la lecture seule.
Consignes :
Lancez Wise Up Papyrus.
Cliquez sur Ouvrir un fichier Sage.
Connectez-vous avec vos identifiants Sage.
Vérifiez que les données sont bien affichées (clients, articles, ventes…).
Correction :
L’appli lit uniquement la base Sage (aucune modification possible).
Les onglets (Ventes, Achats, Articles, Clients, Fournisseurs) s’affichent en bas de la fenêtre.
Exercice 3 – Filtrage & tri
Objectif : Savoir manipuler le tableau d’affichage.
Consignes :
Dans l’onglet Ventes, appliquez un filtre pour n’afficher que les documents d’un client commençant par “WEB”.
Triez les factures par montant décroissant.
Ajoutez une colonne supplémentaire (ex. Code postal client).
Correction :
Filtre dans la ligne sous les entêtes → taper CLI%.
Clic sur l’entête de colonne pour trier.
Clic droit sur une colonne → ajouter colonne.
Exercice 4 – Export PDF
Objectif : Générer et enregistrer des documents en PDF.
Consignes :
Sélectionnez 3 factures dans l’onglet Ventes.
Cliquez sur Exporter en PDF.
Vérifiez que les PDF sont bien créés dans le dossier paramétré.
Modifiez la structure de nommage pour ajouter le nom du client.
Correction :
Les fichiers sont stockés dans le chemin défini (ex. C:\Exports\Factures).
Structure recommandée : %Client%_%NumFacture%_%Date%.
Exercice 5 – Publipostage Email
Objectif : Envoyer un email groupé personnalisé.
Consignes :
Sélectionnez 5 clients ayant une adresse email.
Cliquez sur Publipostage > Envoyer un email.
Utilisez le modèle “Courrier nouveaux tarifs”.
Personnalisez l’objet avec le champ %NomClient%.
Ajoutez vos CGV en pièce jointe.
Correction :
Chaque client reçoit un mail personnalisé.
Le modèle s’adapte automatiquement aux données de la fiche client.
Pièce jointe = identique pour tous (ex. CGV).
Exercice 6 – Synchronisation automatique
Objectif : Mettre en place une synchro planifiée.
Consignes :
Dans la configuration, onglet Export PDF / Synchro documents de vente, définissez une synchro à partir du 01/01/2025.
Ajoutez un filtre SQL pour n’exporter que les factures des clients commençant par “FR”.
Correction :
Date de début saisie.
Filtre SQL : ct_num like 'FR%'.
Résultat : seuls les clients FR auront leurs factures générées.
Exercice 7 – Export vers FTP ou eCommerce
Objectif : Paramétrer un export automatique vers une plateforme externe.
Consignes :
Dans l’onglet Export FTP, configurez un serveur fictif (ex. ftp.test.com).
Construisez un nom de fichier de type : Facture_%NumFacture%_%Date%.pdf.
Activez l’option “Marquer comme imprimé”.
Correction :
FTP renseigné (même fictif).
Nom de fichier correct (avec variables).
Factures marquées comme imprimées dans Sage.
Exercice 8 – Export HTTP
Objectif : Paramétrer un export automatique vers la boutique.
Consignes :
Dans l’onglet Export http connectez le module 
Construisez un nom de fichier de type : Facture_%NumFacture%_%NomClient%_%Date%.pdf.
Activez l’option “Marquer comme imprimé” et dans le champ libre PAPYRUS_WEB renseignez EXPORTE LE %Date%
Correction :
HTTP test de connexion OK.
Nom de fichier correct sur l’espace client 
Factures marquées comme imprimées dans Sage avec infolibre à jour.

Exercice 9 – Débogage & erreurs
Objectif : Savoir réagir en cas de problème.
Consignes :
On vous donne 3 cas :
Vos PDF ne se génèrent pas → où vérifier ?
Les emails ne partent pas via SMTP → que contrôler ?
Votre base Sage a été mise à jour → que faire avant de relancer Papyrus ?
Correction :
Vérifier le chemin paramétré + logs dans C:\ProgramData\Atoo Next\Wise Up Papyrus\Logs.
Vérifier serveur SMTP (host, port, login/mot de passe) et pare-feu.
Mettre à jour Objets Métiers Sage + Wise Up Papyrus (versions doivent correspondre).
Exercice bonus – Challenge final
Objectif : Mettre en pratique tout le parcours.
Consignes :
Vous êtes chargé de :
Exporter toutes les factures d’avril 2025 au format PDF.
Les envoyer automatiquement aux clients par email avec CGV en pièce jointe.
Archiver les fichiers sur le FTP de la société.
Correction :
Filtre par date (avril 2025).
Paramétrage Synchro Export PDF + Notifier client.
Envoi automatique par email + copie sur FTP.
Wise Up Papyrus – Cheat Sheet
RECTO :
Les indispensables
Démarrage
Lancement : WiseUpPapyrus.exe
Dossiers importants :
C:\Program Files (x86)\Atoo Next\Wise Up Papyrus → application
C:\ProgramData\Atoo Next\Wise Up Papyrus → sauvegarder absolument (modèles, logs, config)
Interface
Onglets : Ventes | Achats | Articles | Clients | Fournisseurs
Filtre rapide : taper dans la ligne sous les entêtes
Tri : clic sur l’entête de colonne
Ajouter colonne : clic droit sur l’entête
Export PDF
Action : sélectionner → Exporter en PDF
Nommage auto (variables disponibles) :
%NumFacture% → numéro de facture
%Date% → date du doc
%Client% → code client
%NomClient% → nom complet
Astuce : combinez variables, ex :
Facture_%NumFacture%_%NomClient%.pdf
Emails
2 modes d’envoi :
SMTP (rapide, direct)
Outlook (nécessite Outlook ouvert)
Publipostage : %NomClient%, %CodePostal%, etc. dans objet et corps du mail
Pièces jointes : identiques pour tous (ex : CGV)
VERSO : 
Avancé & dépannage
Paramétrage Export
Chemin de sauvegarde : dossier local, réseau ou FTP
Marquer comme imprimé : coche pour mise à jour Sage
Synchro automatique : définir une date + filtre SQL
Filtres SQL utiles
Clients FR :
ct_num like 'FR%'
Factures du mois en cours :
do_date >= '2025-08-01' and do_date <= '2025-08-31'
Articles stockés :
ar_stock > 0
Dépannage rapide
PDF non générés → vérifier le chemin + logs dans C:\ProgramData\Atoo Next\Wise Up Papyrus\Logs
Emails bloqués → vérifier SMTP (hôte, port, identifiants) ou Outlook actif
Erreur après mise à jour Sage → mettre à jour Objets Métiers Sage + Wise Up Papyrus (versions doivent correspondre)
Synchro lente → limiter avec filtres SQL ciblés
Bonnes pratiques
Sauvegarder régulièrement C:\ProgramData\Atoo Next\Wise Up Papyrus
Tester les envois emails avec votre adresse avant de lancer un publipostage
Toujours paramétrer un nommage unique pour éviter l’écrasement de fichiers
Utiliser la synchro planifiée pour éviter les actions manuelles répétitives

Diaporama interactif – Formation Wise Up Papyrus
Slide 1 – Introduction
Titre : Bienvenue dans Wise Up Papyrus
Message : “Vous allez apprendre à gérer vos impressions, exports et envois de documents Sage… mais surtout en situation réelle !”
Activité : tour de table → Comment envoyez-vous vos factures aujourd’hui ?
Slide 2 – Cas pratique 1 : Installation
Situation : “Vous venez d’installer Wise Up Papyrus. Deux dossiers se sont créés automatiquement. L’un contient l’appli, l’autre vos modèles et logs.”
Question : Lequel faut-il sauvegarder absolument ?
Réponse attendue : C:\ProgramData\Atoo Next\Wise Up Papyrus
Slide 3 – Cas pratique 2 : Connexion à Sage
Situation : “Votre comptable veut consulter ses documents dans Papyrus.”
Défi : Connectez-vous à la base Sage → quels onglets apparaissent ?
Attendu : Ventes | Achats | Articles | Clients | Fournisseurs
Slide 4 – Cas pratique 3 : Filtrer et trier
Situation : “Votre manager vous demande de retrouver toutes les factures du client CLI001, classées par montant décroissant.”
Défi : Appliquez un filtre + un tri.
Correction : filtre CLI001, clic sur colonne Montant (ordre décroissant).
Slide 5 – Cas pratique 4 : Export PDF
Situation : “Vous devez envoyer au contrôle de gestion les factures de mars 2025.”
Défi : Sélectionnez-les et exportez-les en PDF, avec un nommage Facture_NumClient_NumFacture.pdf.
Attendu : PDF générés et stockés dans le bon dossier.
Slide 6 – Cas pratique 5 : Envoi Email
Situation : “Un client réclame toutes ses factures du mois par email, accompagnées des CGV.”
Défi : Faites un publipostage avec envoi par SMTP ou Outlook, et ajoutez les CGV en pièce jointe.
Attendu : Emails personnalisés, pièces jointes incluses.
Slide 7 – Cas pratique 6 : Synchro automatique Export FTP
Situation : “Votre direction veut que toutes les factures clients FR soient archivées automatiquement au format PDF.”
Défi : 	Paramétrez une synchro à partir du 01/01/2025 avec filtre SQL ct_num like 'FR%'.
Configurez un export FTP (même fictif) avec nommage Facture_%NumFacture%.pdf.
Attendu : Export automatique, uniquement pour clients FR.
Slide 8 – Cas pratique 7 : Débogage
Situation : “Vos emails ne partent plus. Les PDF ne se génèrent pas. Votre base Sage a été mise à jour.”
Défi : Trouvez la bonne action pour chaque problème.
Attendu :
Vérifier logs pour PDF.
Contrôler SMTP ou Outlook pour emails.
Mettre à jour Objets Métiers + Papyrus après upgrade Sage.
Slide 9 – Challenge final
Situation : “Vous devez :
Exporter toutes les factures d’avril 2025 en PDF
Les envoyer automatiquement aux clients avec CGV en PJ
Archiver sur le FTP de la société”
Défi : En binômes, mettez en place la solution complète.
Slide 11 – Conclusion & Quiz
Quiz interactif (Kahoot ou QCM rapide) :
Quel dossier doit être sauvegardé ?
Quelle différence entre SMTP et Outlook ?
Exemple de filtre SQL pour sélectionner les clients français ?
Clôture : Une action que vous appliquerez dès demain ?
Formation interne – Wise Up Papyrus (Éditeur de mise en page)
Objectifs pédagogiques
À la fin de la formation, les participants sauront :
Naviguer dans l’éditeur de mise en page
Créer, modifier et mettre en forme un modèle de document (factures, étiquettes, rapports)
Insérer logos, champs dynamiques, et règles de formatage
Gérer les exports (PDF, email, code-barres, etc.)
Déboguer et adapter leurs modèles
Séquence pédagogique
Introduction (15 min)
Présentation du logiciel et de son rôle
Rappel des prérequis (Objets Métiers Sage, versions compatibles)
Questions-réponses sur leurs pratiques actuelles
Activité : Quiz rapide (Vrai/Faux) → “Papyrus peut modifier la base de données Sage ?” (Réponse : ❌ Non, uniquement lecture)
Prise en main de l’interface (30 min)
Découverte des 3 zones :
Colonne gauche (outils/objets)
Zone centrale (modèle + grouper/trier)
Colonne droite (champs + propriétés)
Cas pratique :
Ouvrir un modèle existant
Identifier : champ, bande, propriétés
Création d’un modèle simple (45 min)
Créer un nouveau rapport (Document de vente)
Ajouter les champs essentiels (référence, désignation, prix)
Mettre en page avec marges, alignements et libellés
Exercice : chaque participant crée une maquette de facture minimale
Ajouts avancés (1h)
Logos et images
Groupes et tris (par famille article)
Pied de rapport avec totalisations
Mise en forme conditionnelle (ex : masquer remise = 0)
Exercice :
Ajouter un logo de société
Mettre en gras les articles “ZTITRE”
Personnalisation et enrichissements (1h)
Ajout de champs calculés
Création de sous-bandes et sous-rapports
Ajout de code-barres (EAN13, etc.)
Formatage de texte enrichi
Exercice : créer une étiquette article avec code-barre
Export et diffusion (30 min)
Différence entre : PDF, email, fusion, FTP
Paramètres SMTP/Outlook
Gestion des pièces jointes
Exercice : générer une facture PDF + envoyer par email avec CGV en PJ

Débogage et bonnes pratiques (20 min)
Lecture des logs
Champs en rouge (superposition)
Vérification des règles de formatage
Mise à jour après upgrade Sage
Jeu de rôle : l’animateur joue le “client mécontent” → “Mes factures sortent vides !” → les stagiaires doivent identifier le problème.
Conclusion & Validation (15 min)
Quiz récapitulatif (QCM/Kahoot)
Chaque participant présente son modèle final (facture ou étiquette)
Tour de table : “Quelle fonctionnalité allez-vous utiliser en priorité ?”
Supports pédagogiques à préparer
Cheat sheet recto-verso (icônes, raccourcis, règles SQL basiques)
Kit d’exercices (facture simple, étiquette, rapport avec groupe, email fusionné)
Diaporama interactif (étapes en cas pratiques comme on a structuré avant)
Fichier modèle “avant” et “après” pour comparer
Fiche d’exercices – Wise Up Papyrus (Éditeur de mise en page)
Objectif
Apprendre à créer, personnaliser et diffuser un modèle de document (ex : facture) avec l’éditeur de mise en page de Wise Up Papyrus.
Prise en main de l’éditeur
Exercice 1 : Ouvrir l’éditeur de mise en page
Cliquez sur l’onglet Papyrus
Cliquez sur Mise en page
Observez la fenêtre :
Colonne de gauche : outils (texte, image, code-barre…)
Zone centrale : modèle + grouper/trier
Colonne de droite : liste des champs + propriétés
Question : Où trouvez-vous les marges du document ?
(Réponse attendue : clic sur Report1 dans le concepteur, puis réglage dans propriétés)
Créer un modèle simple
Exercice 2 : Créer une facture minimale
Cliquez sur Nouveau rapport
Choisissez Document de vente
Ajoutez les champs suivants depuis la liste :
Référence article
Désignation
Prix unitaire
Quantité
Montant total
Défi : alignez automatiquement les champs.
Ajouter des éléments visuels
Exercice 3 : Insérer un logo
Cliquez sur Image dans la boîte à outils
Ajoutez le logo de l’entreprise
Ajustez ses dimensions
Exercice 4 : Ajouter une bande d’entête
Clic droit → Insérer bande → Entête de page
Ajoutez les champs de facturation (client, adresse, date…)
Ajoutez des libellés pour identifier chaque champ
Question : Quelle différence entre Entête de page et Entête de rapport ?
Personnaliser la mise en forme
Exercice 5 : Mise en forme conditionnelle
Ajoutez le champ Remise
Dans propriétés → Visible → insérez la condition :
Remise <> 0
Résultat : la colonne Remise disparaît si = 0
Exercice 6 : Formatage monétaire
Sélectionnez le champ Montant
Appliquez la chaîne de formatage C2
Résultat : montant avec 2 décimales et symbole monétaire Windows
Tris, groupes et totaux
Exercice 7 : Créer un regroupement par famille article
Ajoutez un Groupe Header basé sur le champ Famille article
Dans le Group Footer, ajoutez un total du montant
Exercice 8 : Ajouter un pied de rapport
Ajoutez une bande Report Footer
Insérez les champs Total HT, TVA, TTC
Placez-les dans un rectangle coloré pour les mettre en valeur
Codes-barres & étiquettes
Exercice 9 : Ajouter un code-barre
Sélectionnez l’objet Code barre
Glissez le champ Référence article dedans
Choisissez le format EAN13
Décidez si le texte du code-barres s’affiche
Exercice 10 : Créer une étiquette article
Dans la bande Détail, configurez 2 colonnes
Ajoutez Référence + Désignation + Code-barre
Cochez Conserver ensemble
Export et diffusion
Exercice 11 : Générer en PDF
Exportez votre modèle en PDF
Vérifiez la mise en page
Exercice 12 : Envoi par email
Paramétrez un publipostage email
Ajoutez une pièce jointe (CGV.pdf)
Envoyez un test à votre adresse
Débogage
Exercice 13 : Corriger un modèle
Champ en rouge → que faire ? (réponse : superposition à corriger)
Texte trop long → que faire ? (réponse : décocher multi-ligne ou ajustement auto)
Facture vide → que faire ? (réponse : vérifier connexion Sage + champs)
Challenge final
Mission (travail en binômes) :
Créez une facture complète avec logo + entête client + tableau articles + totaux.
Ajoutez un code-barres.
Exportez en PDF et envoyez par email.
Le binôme qui termine en premier avec un modèle fonctionnel gagne
 KIT PÉDAGOGIQUE – Wise Up Papyrus (Éditeur de mise en page)
Fiche d’exercices pas à pas (Stagiaire)
Document pratique guidant l’apprenant étape par étape.
Format conseillé : PDF avec cases à cocher 
Structure :
Introduction & Objectifs
Exercices progressifs :
Prise en main de l’éditeur
Création d’un modèle simple (facture)
Ajout d’éléments visuels (logo, entêtes, libellés)
Mise en forme conditionnelle (remise, format monétaire)
Tris, groupes et totaux (familles articles, pied de rapport)
Codes-barres & étiquettes
Export & diffusion (PDF, email)
Débogage (erreurs courantes)
Challenge final en binômes : créer une facture complète avec export PDF et envoi email
Cheat Sheet recto-verso (Rappel rapide)
Support condensé à garder sous la main.
Format conseillé : A4 recto-verso, imprimé plastifié
Recto – Les essentiels :
Démarrage rapide : ouvrir l’éditeur, nouveau rapport, connexion Sage
Zones de l’éditeur : boîte à outils / zone centrale / concepteur / propriétés
Champs & formatage : drag & drop, alignement, format C2 pour monétaire
Verso – Fonctions avancées :
Bandes : entête de page, entête de rapport, pied, report footer
Mise en forme conditionnelle : champ visible si condition, gras si ref = "ztitre"
Codes-barres : insertion, choix du format (EAN13)
Tris & groupes : header/footer, totaux automatiques
Export & diffusion : PDF, email avec PJ, FTP
À retenir : sauvegarder C:\ProgramData\Atoo Next\Wise Up Papyrus
Diaporama interactif (Formateur)
Support visuel structuré pour l’animation en formation.
Format conseillé : PowerPoint / Google Slides
Structure type :
Slide 1 : Titre + Objectifs
Slide 2 : Introduction (connexion Sage, prérequis)
Slide 3-4 : Interface (zones principales, rôles des colonnes)
Slide 5-8 : Cas pratiques (1 slide = 1 exercice)
Ex : Cas pratique 1 : créer un modèle simple
Ex : Cas pratique 4 : mise en forme conditionnelle
Slide 9-10 : Cas pratiques avancés (groupes, totaux, codes-barres)
Slide 11-12 : Export & diffusion (PDF, email, FTP)
Slide 13 : Débogage (erreurs fréquentes et solutions)
Slide 14 : Challenge final (mission en binômes)
Slide 15 : Quiz de clôture + questions ouvertes
Résumé du kit :
Stagiaire → Fiche d’exercices progressive 
Stagiaire → Cheat Sheet recto-verso (aide-mémoire) 
Formateur → Diaporama interactif avec cas pratiques 
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