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Tous les manuels CinDoc sont disponibles sous forme de fichiers électroniques de type Acrobat (d'extension
PDF) autorisant la navigation par liens hypertextes et la recherche en texte intégral.

Vos commentaires sur les manuels

En vue de répondre au mieux a vos besoins, et dans un souci de qualité de nos produits, nous vous
encourageons a transmettre vos remarques et critiques sur le contenu technique ainsi que sur la nouvelle
présentation des manuels CinDoc.

Un questionnaire correspondant est mis a disposition sur notre site internet et peut étre activé en cliquant sur le
lien Web suivant :
http://www.cindoc.fr/questionnaire/guestionnaire.asp
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GENERALITES SUR CINDOC WEB @

CinDoc WEB est un progiciel fonctionnant a partir d'un serveur WEB pour permettre la diffusion des bases
(applications) CinDoc existantes au travers de réseaux informatique internet ou intranet. Dans sa version
actuelle, il permet le traitement d'Information textuelle et la Gestion électronique de documents (GED). Le
progiciel offre au travers d'un navigateur WEB des fonctionnalités puissantes et configurables par un
administrateur afin de permettre la récupération et la gestion de données structurées et non structurées,
stockées respectivement dans des fiches signalétiques (ou enregistrements descriptifs) et dans des lots de
documents. Toutes les fonctions de saisie, stockage, restauration, interrogation, acquisition, classement,
archivage et consultation sont disponibles pour des documents de toute nature. Ainsi, l'utilisateur peut consulter
non seulement des fiches signalétiques ou descriptives, mais les documents eux-mémes signalés ou décrits par
ces fiches.

CinDoc WEB présente une interface WEB intuitive, simple et conviviale du produit CinDoc dans un environnement
WEB. Cette interface prend en compte une demande majeure : la PERSONNALISATION en fonction des sites
installés. En effet, CinDoc WEB est entierement configurable par votre administrateur en ce qui concerne :

. les données et documents accessibles (applications CinDoc, champs, libellés, etc..),
e la présentation de I'information (modéles HTML, graphiques, styles, images, etc..),
. les actions possibles liées a I'utilisateur connecté.

Tous les paramétres sont détaillés dans le Manuel systéeme CinDoc WEB a la partie I11.

De plus, de nouvelles fonctions ont été intégrées a CinDoc WEB 4.7, telles que :

. Lors de l'archivage ou modification de lots de documents, prise en compte des fichiers bureautiques Word
2007 et 2010 (d'extension .docx) pour l'extraction des données structurées dans les champs CinDoc
lorsqu'ils ont été préalablement paramétrés par un administrateur.

. Un accés direct a la recherche multi-bases, lorsqu'elle a été préalablement paramétrée dans la page
d'accueil, est désormais disponible ce qui évite d'ouvrir spécifiquement une base avant d'effectuer cette
recherche.

Cette liste n'est pas exhaustive mais donne simplement un apercu des principales nouveautés.
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Figure 1 — Organigramme lié a la structuration générale des données dans CinDoc

Dans CinDoc, le terme GED (Gestion Electronique de Documents) fait référence a la possibilité de lier des lots a
des fiches signalétiques, et a la possibilité de gérer les contenus de lots. L’'activation de la GED dépend du
paramétrage de chaque application.

Qu'est-ce une application CinDoc ?

Une application est un ensemble paramétrable sous l'interface cliente Windows ; cet ensemble est constitué d'un
fichier, d'informations concernant la structure des fiches qui y sont contenues, éventuellement d'index associés,
et servant d'unité de base a I'utilisation de CinDoc.

Chaque application contient :

des informations sur la structure de ce fichier de données
éventuellement des index associés a ce fichier de données
des documents associés organisés en lot(s)

un fichier de données structuré de maniére homogéene au moyen de fiches signalétiques

" Qu'est-ce une fiche ou un enregistrement dans CinDoc ?

Une fiche (ou enregistrement) est un ensemble de données signalétiques permettant de décrire un objet
quelconque (ouvrage, nomenclature, courrier, brevet, individu, etc.). Chaque fiche contient un nombre
donné de champs, spécifiés et structurés par l'utilisateur propriétaire de I'application. Une fiche ne peut
pas contenir plus de 9000 caractéres. La longueur du contenu d'un champ est essentiellement libre, dans
la limite de la longueur maximale d'une fiche.

P29-1523-16



Un champ peut contenir du texte libre, des chiffres, des dates ou d'autres données. Dans le cas de
champs contenant du texte en forme d'articles distincts, leur contenu est séparé par un caractere
spécifique, le séparateur d'articles.

. NOTE : Seul le premier champ, la clé d'acces, est d'une longueur fixe. Chaque fiche a sa clé
D d'acces qui sert d'identifiant pour CinDoc.

- Les clés d'accés peuvent étre soit numériques (remplies automatiquement par CinDoc) soit
alphanumériques (déterminées par l'utilisateur qui saisie la fiche).

- Lorsque la GED est activée pour une application donnée, CinDoc crée automatiquement un champ
nommé GED_LNK dans I'application. Ce champ non modifiable stocke le(s) numéro(s) du ou des
lot(s) associé(s) a chaque fiche.

[retour Figure 1]

&~ Qu'est-ce un lot de documents dans CinDoc ?

Un lot regroupe un ou plusieurs documents, au sein d'un ensemble logique cohérent pour I‘utilisateur. Un
lot peut comprendre différents types de documents (fichiers). Un document peut comprendre une simple
page numeérisée (fichier image TIFF) ou plusieurs pages tel un fichier bureautique Word, Excel ou autre.

Il est a noter que les lots ne sont pas obligatoirement liés a des fiches puisqu'ils peuvent exister dans un
état non archivé, c'est-a-dire étre en attente d'association a une fiche particuliere. Lorsque I'application
est paramétrée comme telle, les lots archivés peuvent étre modifiés ; dans ce cas, le lot archivé a
modifier devra étre mis en révision (révision d'archives) par I'archiviste ; en fin de révision, le lot
modifié a archiver pourra remplacer le lot d'origine ou devenir la nouvelle version archivée du lot d'origine
qui, lui, reste accessible en tant qu'ancienne version.

[retour Figure 1]

" Qu'est-ce un index CinDoc ?

C'est un fichier CinDoc spécifique reprenant de fagon structurée, et triés par ordre alphabétique, les
contenus d'un ou plusieurs champs sources (tels quels ou reformatés) en les assogiant généralement au
champ clé d'acces. lls sont utilisés comme outils en assistance en interrogation et en saisie sur les
champs, ainsi qu'en affichage trié.

Les index sont créés et paramétrés, avec l'interface cliente de CinDoc sous Windows, par I'administrateur
CinDoc (ou un utilisateur propriétaire d'application).

[retour Figure 1]

A propos des pages d’'écran de l'interface CinDoc WEB

L'interface CinDoc WEB est constituée de pages d'écran pour l'accés et la présentation des données CinDoc via la
fenétre de votre navigateur WEB.

Il y a différentes vues pour afficher I'information. Vous pouvez dorénavant privilégier la description signalétique
ou les documents. 2 vues différentes donnent I'accés a l'information en fonction des données signalétiques : la
vue détaillée de la fiche courante (associée ou non a des documents) ou la vue panorama d'un ensemble de
fiches ; 2 autres vues donnent I'accés a l'information en fonction des documents : la vue détaillée du document
(associée ou non a des données signalétiques) ou la vue mosaique d'un ensemble de documents.

Les différentes pages, affectées a la recherche assistée, avancée, la recherche multi-bases, I'ajout, la vue
panorama, mosaique ou sélection de documents, peuvent étre activées ou non (via des commandes affichées
sous forme de liens hypertextes) pour tous les utilisateurs ou suivant des profils particuliers. Vous avez ainsi
différents niveaux d'exploitation de I'information.

Les séquences de pages entre elles peuvent aussi étre configurées par l'administrateur en fonction des
applications CinDoc publiées sous le WEB et/ou des profils d'utilisateurs, par exemple, une visualisation
particuliere aprés une recherche pour un type d'utilisateur connaissant bien le fonctionnement du produit CinDoc
WEB.
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Figure 2 — Schéma présentant I'ensemble des pages liées aux actions possibles sur une application avec CinDoc WEB

Légende :

En vert : les pages liées a l'affichage de données ; en bleu foncé : les pages liées aux recherches et
assistance ; en noir : les pages liées aux saisies/archivage de données ; en rouge : les pages d'assistance a la
saisie ; en rose : les pages de sélection de données et documents ; en bleu clair : la fenétre de visualisation de
document ; en marron : la page d'envoi par Email ; en orange : la page de gestion de profils de recherche et
d'abonnements de I'utilisateur.

Les exemples d'écrans CinDoc WEB de cette documentation sont présentés dans la fenétre du
navigateur Microsoft Internet Explorer® et porte principalement sur I'application livrée DEMOGED
avec les modeéles et les paramétrages définis et livrés par défaut ; en fonction de la personnalisation
de CinDoc WEB pour votre site, ceux-ci pourront donc étre différents, cependant la description des
fonctions pour I'exploitation des données reste identique.
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ACCEDER AUX DONNEES CINDOC |

1l s'effectue a partir d'une page d'accueil par défaut fédératrice de toutes les autres pages de l'interface WEB.

Avant d'obtenir cette page, il est possible que I'administrateur de l'interface CinDoc WEB ait configuré I'acces par
des pages préliminaires qui vous proposeront de vous identifier puis d'ouvrir une des applications a disposition.
Dans d'autres cas, l'identification aura pu étre paramétrée implicitement, de méme pour I'application a utiliser.

A propos du contréle d'accés CinDoc

Ce contrble permet aux utilisateurs autorisés, soit a titre individuel soit en tant que membres d'un groupe
d'utilisateurs, d'accéder aux applications CinDoc déclarées pour le WEB au moyen de droits d'accés CinDoc
particuliers et de profils d'exploitation paramétrables par I'administrateur CinDoc WEB.

Seul I'administrateur des bases CinDoc (identifié super) ainsi que les utilisateurs ayant des droits équivalents
ont pu créer, via des utilitaires de gestion CinDoc sous Windows, des utilisateurs ou des groupes d'utilisateurs et
de leur attribuer des mots de passe et des droits d'acces.

Chaque utilisateur défini peut disposer d'un certain nombre de droits sur une application donnée. Ces droits
permettent sous CinDoc WEB de :

1. CONSULTER une application : rechercher et lire des données signalétiques en affichage simple ou trié ainsi
que leurs documents associés (dans le cas d'une application GED).

2. IMPRIMER des fiches (sous CinDoc WEB, tout utilisateur connecté accédant a une application, au moins en
consultation, dispose automatiquement de I'impression de fiche en fonction de son navigateur WEB ainsi que de
I'envoi par Email).

3. MODIFIER unitairement une fiche.

4. AJOUTER une fiche.

5. SUPPRIMER unitairement une fiche.

. NOTE :
D e si aucun des droits n‘a été déclaré pour un utilisateur particulier sur une application donnée,
cette application ne lui sera pas accessible lors de la connexion de ce méme utilisateur.

. les niveaux de droits ne sont pas hiérarchisés ; par exemple, le droit d'ajouter des fiches
(niveau 4), n'implique pas obligatoirement le droit d'en modifier (niveau 3).

. Il existe des utilisateurs dotés de statuts supplémentaires :
- les utilisateurs équivalents super ont les mémes droits que ceux de l'administrateur
des bases CinDoc : ils peuvent gérer toutes les applications ainsi que tous les
utilisateurs.

- les utilisateurs propriétaires d'applications jouissent automatiquement de tous les
droits sur ces applications.

En complément des cing droits d'accés qui détermine les types d'actions qu'un utilisateur donné peut effecteur
sur une application particuliére, CinDoc bénéficie d'un systéme de confidentialités permettant de filtrer les
données contenues dans les applications (au niveau des fiches signalétiques et de leurs lots GED associés).
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A propos des droits liés a la GED

Ces droits comprennent l'acquisition, la modification, la suppression et l'archivage de documents et sont
regroupés sous le statut d'archiviste sur une application donnée. Ce statut peut étre affecté explicitement a des
utilisateurs ou des groupes d'utilisateurs (par I'administrateur des bases CinDoc ou un utilisateur équivalent
super) ou étre automatiquement hérité par un utilisateur lorsqu'il créé une application.

Se connecter a CinDoc

L’accés a un serveur de données CinDoc via un client CinDoc WEB s’effectue au moyen d’'une adresse WEB
spécifique définie par votre administrateur CinDoc et activée avec votre navigateur WEB.

NOTE : La connexion a CinDoc peut avoir été paramétrée par votre administrateur explicitement
D ou implicitement (en fonction d'un utilisateur particulier avec des droits définis ou en fonction
d'une authentification intégrée Windows suivant un domaine).

Lorsque la déclaration est explicite, en fonction de la langue paramétrée, vous obtenez la page de connexion
suivante :

/2 iD CinDoc Web - Windows Internet Explorer =1 3
@T‘ - I@ hittp: #frlyoredtest: 3080/ cindocwebjzpd j 3 X IGOOQ|B 0|~
J Fichier  Edition  Affichage  Favors  Outls 2

e e EiD CinDoc web | | J fi} - - m ~ o7 Page ~ .f"/:l- Dutils ~ @v B 8

Cincom -

Utilisateur
GUEST
Mot de passe

[ssses valider I

I Acces en écriture

¥ Mémariser utilisateur et mot de passe Choix de la
[ 1] O <——tlangue de
fonctionnement
de CinDoc WEB

CinDoc Web 4.7.0.0
EAQ Aide en ligne Préférences Contact cindoc@cincom.com
Copyright 2004-2011 cincom.com - Tous droits réservés

Terminé lilililililil‘ﬂ Intranet local 100% - S

Figure 3 — Ecran de connexion d’un client CinDoc WEB

Comme il est indiqué dans cet écran, il sera nécessaire que vous vous identifiiez afin de pouvoir accéder
aux données CinDoc.

&= Sailsir votre nom d’utilisateur

Lorsqu’aucun nom ne figure dans la zone de saisie ou si souhaitez changer le nom existant, il sera
nécessaire de cliquer dans la zone de saisie du nom de l'utilisateur CinDoc puis saisir cet identifiant avec
exactement les mémes caractéres majuscules et/ou minuscules que ceux définis par I'administrateur des
bases CinDoc lors du paramétrage des noms d’utilisateurs.

[retour Figure 3]
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&~ Saisir votre mot de passe utilisateur
Aprés avoir saisi votre nom d'utilisateur, il est nécessaire de saisir le mot de passe qui a été
éventuellement affecté par I'administrateur CinDoc.

Pour accéder a la zone de saisie du mot de passe, cliquer directement dans celle-ci ou utiliser la touche de
tabulation.

Tapez chaque caractere en prenant bien soin de différencier les caractéres majuscules et/ou minuscules.
Par confidentialité, a la place de chacun des caracteres tapés, s’affichera un caractere de masquage.

[retour Figure 3]

& Mémoriser les éléments d'identification

Lorsque cette possibilité a été paramétrée.

Cliquez sur la case a cocher Mémoriser utilisateur et mot de passe afin de I'activer. Dans ce cas, vous
n'aurez plus a ressaisir ultérieurement les différents éléments d'identification si vous étes sur le méme
poste client WEB.

Pour désactiver cette mémorisation, il suffit de décocher la case en cliquant & nouveau sur celle-ci.

[retour Figure 3]

& Définir votre mode de connexion

Lorsque cette possibilité a été paramétrée.

Si vous envisagez d'accéder aux données CinDoc d'une application sur laquelle vous avez les droits
CinDoc de saisie et/ou d'archivage a des fins d'alimenter ou mettre a jour les données de cette

application, cliquez sur la case a cocher Accés écriture afin d’activer une connexion CinDoc WEB avec
une licence de saisie.

Ne pas cocher cette case si vous ne désirez effectuer que de la consultation de données au cours d'une
méme session CinDoc WEB.

[retour Figure 3]

&~ \Valider votre connexion

Apres avoir choisi tous les éléments de la connexion, cliquer sur le bouton de commande Valider.

Si le nom d'utilisateur déclaré n'existe pas, ou si le mot de passe est erroné, CinDoc affichera dans la
page un message d’erreur.

S'il ne reste plus de licence de saisie CinDoc WEB a disposition au moment de votre tentative de
connexion (en fonction du nombre acquis lors de I'achat du produit CinDoc WEB), vous ne pourrez pas
vous connecter, et obtiendrez un message d'erreur. Soit décochez la case Accés écriture puis validez a
nouveau votre connexion, soit attendez qu‘une connexion utilisant une licence de saisie se libere.

Si, en revanche, tout s'est bien passé, vous obtenez la liste des applications dont vous disposez a l'instant
t : cette liste pouvant varier en fonction des paramétrages de I'administrateur CinDoc WEB.

[retour Figure 3]
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Se déeconnecter

Toutes les opérations CinDoc de la session en cours sont fermées de fagcon correcte, aucun écran de confirmation
n’est affiché.

Vous vous déconnectez volontairement de CinDoc WEB, en cliquant sur la commande Déconnexion présente
dans la partie latérale de I'écran principal d'accueil et I'écran listant les applications a disposition.

Vous pouvez aussi, lorsque vous n'étes pas connecté en accés en écriture, vous déconnecter :
. en fermant la fenétre de votre navigateur WEB, ou
. en changeant d'adresse WEB.

La déconnexion peut étre générée automatiquement par le produit CinDoc WEB aprés un certain temps
d’inactivité : quelle que soit I'action effectuée, vous vous retrouvez alors sur I'écran de connexion. Ce temps
d’inactivité est paramétrable par I'administrateur du systéme ; cette fonctionnalité a pu étre désactivée par votre
administrateur.

Changer son mot de passe

Lorsque I'administrateur CinDoc WEB autorise cette fonctionnalité, aprés la connexion a CinDoc, vous pouvez a

tout moment changer votre mot de passe en cliquant sur la commande Mot de passe présente au bas de
chaque page.

Une page spécifique liée au changement de mot de passe est alors affichée, elle vous permet de définir le
nouveau mot de passe ainsi que sa confirmation dans la limite de 60 caractéres :

/2D CinDoc Web - Windows Intemet Explorer
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Figure 4 — Ecran de changement de mot de passe pour l'utilisateur connecté

Tapez chaque caractére en prenant bien soin de différencier les caractéres majuscules et/ou minuscules ; par
confidentialité, chaque caractéere tapé sera masqué. L'absence de mot de passe est autorisée, auquel cas, ne rien
saisir dans les 2 zones appropriées.

Le bouton de commande Annuler efface les 2 zones de saisie. Pour enregistrer dans CinDoc votre changement
de mot de passe, cliquer sur le bouton de commande Appliquer. En cas d'absence de mot de passe, une boite
de confirmation sera affichée.
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Le résultat du processus d'enregistrement vous est indiqué en haut de la page de changement. Il est impossible
pour CinDoc de changer le mot de passe de I'utilisateur connecté lorsqu'il provient d'un annuaire LDAP ; une
erreur spécifique (-14053) sera retournée dans ce cas.

Ouvrir une application CinDoc

Aprés la connexion explicite ou implicite & CinDoc, une liste des applications disponibles est présentée dans un
écran spécifique.

NOTE : Si vous n'avez accés qu'a une seule application CinDoc publiée sous le WEB, celle-ci sera
D ouverte directement a partir de la page d'accueil.

Seules les applications déclarées pour le WEB et sur lesquelles vous disposez d'au moins des droits d'acces en
CONSULTATION, sont listées.

D CinDoc Web - Windows Intemnet Explorer
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Figure 5 — Ecran listant les applications CinDoc a disposition pour l'utilisateur connecté

Pour ouvrir I'application souhaitée, cliquer sur le lien correspondant a son nom (cas de la figure ci-dessus) et/ou
son libellé descriptif. Vous serez ensuite positionné sur I'écran d'accueil.

Lorsque cette possibilité est mise a disposition, vous pouvez cocher préalablement la case Définir la base
sélectionnée comme étant la base par défaut afin de mémoriser votre choix. Lors d'une prochaine
connexion, cet écran listant les applications est ainsi outrepassé et vous serez positionné directement sur cette
application mémorisée.

Pour sélectionner ultérieurement une autre application a disposition vous activerez la commande Bases présente
dans la partie latérale de I'écran d'accueil.

Pour désactiver cette mémorisation, il suffit de décocher la case en cliquant a nouveau sur celle-ci. Puis en
ouvrant I'application sélectionnée.
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A propos de I'écran d'accueil permettant |'accés aux

données CinDoc

1l est le point central d'acces aux informations ; il fédére tous les autres écrans de l'interface CinDoc
WEB et intégre le composant fonctionnel a utiliser.

Cet écran est accessible soit aprés une nouvelle identification et sélection d'une application particuliére, soit
directement en fonction des paramétrages de connexion de I'administrateur CinDoc WEB.

La page d'accueil se compose d'une zone latérale, contenant des liens vers les principales fonctions CinDoc WEB
pour accéder aux données (en fonction de vos droits) et d'une zone centrale présentant les informations suivant
le composant fonctionnel de travail. Une zone d'en-téte rappelle I'application en cours sur laquelle vous
travaillez.

En fonction du paramétrage, la page d'accueil vous présentera dans sa zone centrale des éléments afin :

o d'effectuer une recherche simple (ou l'utilisateur saisit simplement les termes/informations a rechercher sur
I'application en cours),

. d'effectuer une recherche assistée (ou l'utilisateur compose sa question suivant un format prédéfini pour
I'application en cours),

e d'effectuer une recherche avancée (ou l'utilisateur expert dans la recherche a libre choix de la composition
de sa question sur l'application en cours),

. d'effectuer une recherche multi-bases (ou I'utilisateur compose sa question suivant un format prédéfini en
fonctions des applications paramétrées et accessibles),

e de visualiser la page du panorama des réponses suivant une question prédéfinie par I'administrateur sur
I'application en cours,

. de visualiser la page de mosaique des documents pertinents suivant une question prédéfinie par
I'administrateur sur I'application en cours,

e de se positionner en ajout/création de nouvelle fiche/lot de documents (lorsque l'utilisateur en a le droit) sur
I'application en cours.
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Figure 6 — Page d'accueil intégrant la recherche simple sur les données CinDoc de I'application en cours
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Modifier ses préférences d'utilisation

Cet écran est accessible a tout moment apres ouverture d'une application en cliquant sur la commande
Préférences présente au bas de chaque page.

Vous allez pouvoir sélectionner et ordonner les champs adéquats mis a disposition par I'administrateur CinDoc
WEB pour chacune des fonctions d'affichage (liste et détaillé), d'export, d'impression et d'envoi par E-mail.

Pour les fonctions d'affichage par liste (panorama, mosaique et sélection), vous pouvez aussi définir un nombre
d'enregistrements a afficher par page. Pour l'affichage en mosaique de documents, vous pouvez en plus
déterminer le nombre d'enregistrements par lignes (3 par défaut) ; dans I'exemple de la figure ci-aprés, le choix
de 9 enregistrements par page donnera une mosaique de 3 lignes de 3 enregistrements.

Choix de la fonction Champs a prendre en compte
D Do eb do erne plore - |O] x
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DROIT NATIONAL

ENVIRONNEMENT Appliquer [ Annuler
EQUIPEMENT

INDUSTRIE

INFORMATIQUE

POLITIQUE

PRIX

SCIENCE

SERVICE PUBLIC

SERVICES

TRANSPORT

TRAVAIL b
VILLE
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Figure 7 — Page de modification de ses préférences d'utilisation pour lI'application en cours

La commande Initialiser les préférences vous permet, aprés confirmation, de supprimer du serveur Web,
TOUTES vos anciennes préférences préalablement enregistrées pour I'application et de se repositionner sur les
choix implicites de I'administrateur.

Pour enregistrer ses préférences et les conserver pour les sessions ultérieures sur I'application en cours, cliquer
sur le bouton de commande Appliquer. Le résultat du processus d'enregistrement sur le serveur Web vous est
indiqué en haut de la page des préférences.

Le bouton de commande Annuler retourne a I'écran d'affichage initial.
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RECHERCHER L'INFORMATION |

Les différents modes d'interrogation vous permettent de retrouver des informations pertinentes selon des
critéres de recherche précis.

Il existe trois types d'interrogation CinDoc vous permettant de composer vos questions : la recherche simple et
directe sur un ensemble de champs paramétrés de I'application, la recherche assistée par un formulaire
paramétré en fonction des champs de l'application (ou de plusieurs applications) ou la recherche avancée
permettant a l'utilisateur de composer ses propres historiques de recherche sur une application.

1l peut exister aussi un autre type de recherche prédéterminée par I'administrateur CinDoc WEB.

Lancer une recherche prédéterminée

Lorsque cette possibilité a été paramétrée par I'administrateur, vous disposez au bas du menu latéral de la page
d'accueil d'un ou plusieurs libellés de commande identifiant chacun une recherche prédéterminée sur des
données de I'application en cours.

C'est I'administrateur de I'application en cours qui a

+ Bases P . s
déterminé implicitement, et de maniére plus ou
v Accueil moins complexe, le contenu de la question et son
: libellé.

+ Multi-bases . 3

+ Recherche assistée Pour  obtenir le résultat d'une recherche

+ Recherche avancée prédéterminée, il vous suffit uniguement de cliquer

fanal sur la commande correspondante

+ Sélection

v Ajout . . .

S En résultat, CinDoc WEB vous présentera, en

v Déconnexion fonction du paramétrage soit I'écran du panorama
Intitulé (éventuel) des fiches signalétiques pertinentes ou l'écran de

mosaigue de documents attachés aux fiches
pertinentes ou de mosaigue des documents

pertinents.

+ Données du Mois dernier
+ Notions d'Environnement

Commandes liées
aux 2 questions
prédéterminées

Figure 8 — Zone du menu latéral de commandes avec
questions prédéterminées
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Recherche simple de termes

Lorsque cette fonction est paramétrée, CinDoc WEB vous permet de rechercher directement et simplement des
termes a partir d'une zone unique de saisie définie :

e dans la zone centrale de la page d'accueil (Figure 6), et/ou

e dans la zone d'en-téte a droite de tous les principaux écrans CinDoc WEB (aprés activation d'une application
et hormis les écrans de recherche).

Recherche dans Articles de presses et images photos {documents associés)
| o+<|

Figure 9 — Zone d'en-téte de recherche simple

Le principe de base s'apparente a celui des moteur de recherche sous le Web : vous définissez la/les valeur(s)
cherchée(s) directement dans la zone de saisie a partir de votre clavier puis vous posez la question en cliquant
sur le bouton de commande OK.

| - ATTENTION : Vous ne devez pas saisir de champs CinDoc dans ce type de recherche puisque
= c'est I'administrateur CinDoc WEB qui a déterminé implicitement le/les champ(s) impacté(s)
de I'application courante ainsi que I'opérateur booléen (ET ou OU) inter-champs.

Lorsque vous désirez rechercher exactement une chaine de caractéres vous devez I'entourer
par de simples quotes (ou apostrophes).

Lorsque vous recherchez plusieurs termes non délimités par des quotes, CinDoc WEB prendra
en compte I'opérateur booléen implicite défini par I'administrateur si vous n'intégrez pas
explicitement d'opérateurs booléens (ET, OU SAUF) entre les termes de votre recherche.

CinDoc WEB va finalement composer la question en fonction de vos termes recherchés et, suivant le
paramétrage de l'administrateur, a partir d'un ou d'une combinaison de champs de I'application (recherche sur
les fiches signalétiques), et/ou a partir du contenu textuel de documents (recherche en texte intégral ou Full-text
sur les documents archivés liés a la base de données).

Lorsqu'il existe un résultat, CinDoc WEB vous présentera, en fonction du paramétrage soit I'écran du panorama
des fiches signalétiques pertinentes ou I'écran de mosaique de documents attachés aux fiches pertinentes ou de
mosaigue des documents pertinents.
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Recherche assistée : Interroger via un formulaire

La recherche en mode assisté permet d'activer trés simplement, via un formulaire généré automatiquement, des
questions impliquant un ou plusieurs critéres en fonction des champs indexés existant dans I'application et/ou
paramétrés par I'administrateur. Les différents critéres d'une interrogation sont ensuite regroupés pour former

une réponse globale. Pour activer cette fonction de recherche, cliquez sur la commande Recherch

e assistée

lorsqu'elle est présente dans la zone latérale de menus de votre page CinDoc WEB, ou activer la page d'accueil

(commande Accueil) lorsque cette fonction y a été implémentée.
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Figure 10 — Page de formulaire d'Interrogation en mode Assisté

& Choisir les critéres

RECHERCHE SIGNALETIQUE SUR LES FICHES

Afin d'effectuer une recherche portant sur les fiches signalétiques elles-mémes, vous disposez de
zones dédiées a I'écriture de la question sur le/les champs indexés interrogeables ; chaque zone est
accessible directement au clavier ou a partir d'une assistance a l'interrogation par index ou liste

hiérarchique associée au champ correspondant.

Dans I'exemple de la Figure 10, 2 critéres de recherche signalétiques ont été définis :
- sur les descripteurs définis (champ MOT-CLE = GED OU GEIDE OU GESTION*)

- sur un intervalle de date d'acquisition de document (champ DATE=>1983%)

: NOTE : La longueur totale de la question (tous criteres confondus) ne peut dépasser 500

caracteres. Le bouton de commande Annuler permet de réinitialiser le formulaire.

RECHERCHE EN TEXTE INTEGRAL SUR LES DOCUMENTS ARCHIVES

Lorsqu'une application CinDoc est associée a la recherche en texte intégral, vous disposez d'une

zone de saisie Full-text intitulée implicitement Recherche dans les documents afin de
question sur le contenu des documents associés aux fiches dans une application don
recherche peut aussi étre utilisée en complément avec une recherche portant sur les fi

poser une
née. Cette
ches elles-

mémes, comme dans I'exemple de la Figure 10, ou le terme INFORMATIQUE est recherché.

[retour Figure 10]
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&~ Choisir la méthode logique d'association de critéres

Lorsque la possibilité de choix par I'utilisateur de I'opérateur inter-champs a été paramétrée.

Si vous sélectionnez plusieurs critéres signalétiques, vous disposez en haut du formulaire de 2 options de
choix de la méthode combinatoire logique (opérateurs booléens inter-champs) :

- I'opérateur booléen ET implique de réaliser une recherche avec tous les critéres signalétiques : tous
les critéres seront associés entre eux pour former un ensemble résultat au sein duquel chaque fiche
doit satisfaire a TOUS les critéres signalétiques recherchés,

- I'opérateur booléen OU implique de réaliser une recherche avec au moins l'un des criteres
signalétiques : tous les critéres seront associés entre eux pour former un ensemble résultat au sein
duquel chaque fiche doit satisfaire AU MOINS a UN des critéres signalétiques recherchés.

ATTENTION : la combinatoire de la recherche plein texte avec I'ensemble des critéres signalétiques sera
obligatoirement effectuée avec l'opérateur ET : seules les fiches contenant des documents pertinents et
satisfaisant a TOUS ou AU MOINS a UN des critéres signalétiques seront récupérées dans le résultat
global.

[retour Figure 10]

& [ancer la recherche et consulter le résultat

Cliquez, au bas du formulaire, sur le bouton de commande Valider. CinDoc affiche, pour chaque critére
de recherche élémentaire et pour I'ensemble global, le nombre de réponses correspondant. Cliquez sur le
nombre de réponses adéquat pour afficher I'écran de visualisation paramétré par I'administrateur :

- le panorama de fiches, ou
- la mosaique de documents, ou
- la vue détaillée avec navigation fiche pertinente par fiche pertinente, ou

- la vue détaillée document pertinent par document pertinent.

Dans I'exemple de la Figure 10, la question a été validée sur la base courante DEMOGED, et le nombre de
réponses globales est égal a 5 ; il est issu de la combinaison des fiches pertinentes pour chacun des 2
criteres signalétiques et de celles associées aux documents pertinents trouvés lors de la recherche
textuelle sur les documents, ce qui correspond respectivement a :

(43 réponses ET 27 réponses) ET 10 réponses liées au Full-text = 5 réponses globales.

. NOTES : Vous pouvez mémoriser sur le serveur Web les questions posées dans un historique
D spécifigue a ce mode de recherche (en fonction de I'application en cours et de ['utilisateur
connecté) afin de les récupérer ultérieurement avec mise a jour automatique des réponses.

Lorsque le résultat de la recherche courante vous semble pertinent pour les futures informations
qui pourraient étre intégrées dans l'application, vous pouvez vous créer un abonnement personnel

en fonction de la recherche courante, en cliquant sur la commande | S'abonner a la recherche
lorsqu'elle est disponible, voir I'exemple de la Figure 74 au chapitre 'S'abonner/Se désabonner a
des profils de recherche personnels’'.

[retour Figure 10]
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Recherche assistée : Interroger sur les champs en relation

L'interrogation de bases en relation s'effectue a partir de la page de recherche en mode assisté (commande
Recherche assistée). SEULS ne seront disponibles dans le formulaire que les champs indexés de chacune des

bases en relation paramétrées ; les champs de chaque base liée apparaissent dans une zone spécifique sous le
champ source de la relation qui appartient a la base maitre.

Il s'agit de pouvoir retrouver un SOUS-ENSEMBLE DE FICHES de la base maitre en cours a partir d'un résultat
intermédiaire de fiches provenant d'une (ou plusieurs) base liée sur laquelle vous aurez élaboré vos critéres de

recherche.
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Figure 11 — Page de formulaire d'Interrogation en mode Assisté avec des champs en relation

apres validation

NOTE : Si la base en cours a été paramétrée avec plusieurs relations, vous pourrez en disposer a

I'interrogation a partir du moment oU vous avez accés en consultation a celles-ci. Au plus vous
sélectionnez de critéres dans chaque base liée (combinaison systématique des différents champs
avec l'opérateur booléen ET), au plus vous appauvrissez I'ensemble de fiches résultat de la base
malitre en cours.
Le résultat final de la recherche sur la base maitre en cours va dépendre aussi des critéres de
recherche intrinseques complémentaires et de |'opérateur inter-champs (ET ou OU) définis
explicitement ou implicitement pour celle-ci.

Apreés validation, CinDoc affiche, dans I'espace d'interrogation assistée, les résultats intermédiaires de la base
maitre et ceux (non accessibles) de chaque base liée ainsi que le résultat final impactant la base maitre en cours.

|

NOTE : Si vous visualisez en affichage détaillé une des fiches de la base maitre de I'ensemble
résultat issu du croisement avec la base liée (ensemble de 6 réponses dans I'exemple de la
figure précédente), vous pourrez accéder aux fiches résultat de la base liée sur laquelle vous avez
défini des critéres de recherche, voir aussi § Parcourir les relations entre applications : Visualiser

les fiches liées.

Manuel de prise en main CinDoc® Web
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Rechercher sur différentes applications (multi-bases

Pour accéder a cette fonction de recherche, cliquez sur la commande Multi-bases lorsqu'elle est présente dans
la zone latérale des menus de votre page CinDoc WEB ou activer la page d'accueil (commande Accueil) lorsque
cette fonction de recherche multi-bases y a été implémentée.

Un écran de recherche vous permet d'interroger sur plusieurs bases a la fois via un formulaire spécifique
constitué des champs/criteres communs entre les applications choisies par I'administrateur CinDoc WEB et dont
vous avez acces. Les différents critéres d'une interrogation sont ensuite regroupés pour former un ensemble
global de réponses.

Le fonctionnement est similaire a celui de la recherche assistée, chaque zone est accessible directement au
clavier et chaque assistance a l'interrogation ne contient les informations que d'une des bases CinDoc accessibles
a l'utilisateur connecté. Lorsque cela est nécessaire, le choix de I'opérateur booléen inter-champs peut vous étre
proposeé.

L'activation des réponses appellera I'écran d'affichage adéquat mais, quel que soit I'affichage, vous naviguerez
sur les réponses groupées par application correspondante.

18

On peut ainsi poser des groupes de questions dans diverses applications de structures similaires, et
éventuellement revenir a I'application de départ.

CinDoc Web - Windows Internet Explorer

m - I http: /tiworediest: 8080/ cindocwebjzpd j -l X IGoogIe =
J Fichier  Edtion  Affichage  Faworis  Outls 2
U0 & [ CinDoc Web | | | % - B - = o Bage - uils - @ B
i N
Cincom = it
' Bases Multi-bases Revue de Presse avec 3 relations
+ Accueil
Idl Mémoriser la recherche X Supprimer |a recherche I[NUUVEIIE Recherche] =l
+ Multi-bases . . ~ ol
+ Recherche assistée Opérateur interchamp ET cu
§ Recheiche svanices Recherche par critéres
+ Sélection ID[ INFORMATIQUE* ﬂ 10 réponses
+ Ajout | [&]
+ Déconnexion IGED ﬂ 22 réponses
I @
I (2l | |
Recherche par mots des documents
Ido:‘ 36 réponses

Valider Annuler 6 réponses

=
,_,_,_,_,_mlﬂj\nnanet\ocal A0 - g
Figure 12 — Page de formulaire d'Interrogation en recherche multi-bases
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Recherche avancée : Interroger en mode expert

La recherche avancée en mode expert permet de composer des questions plus complexes contenant des critéres
multiples pour l'interrogation de tous les champs (indexés ou non) de I'application en cours ; elle s'adresse plus
particulierement a l'utilisateur averti connaissant bien les syntaxes d'interrogation.

Ces criteres peuvent porter sur des valeurs données, des parties de valeurs, ou des chaines de caractéres. lls
s'activent avec des opérateurs d'identité ou de comparaison, et sont combinables entre eux a l'aide d'opérateurs
logiques. Les résultats des questions constituent des étapes de recherche successives, combinables et
mémorisables d'une session CinDoc a I'autre dans un fichier d'historique.

Pour activer cette fonction de recherche, cliquez sur la commande Recherche avancée lorsqu'elle est présente

dans la zone latérale de menus de votre page CinDoc WEB, ou activer la page d'accueil (commande Accueil)
lorsque cette fonction y a été implémentée.

Pour chaque application CinDoc, par défaut de sélection d'un historique particulier, vous travaillez
automatiquement avec un historique temporaire (vide au début d'une session CinDoc pour I'application

concernée). o ) . ) L . o L "
Liste de sélection de champs interrogeables avec acces a |'assistance a l'interrogation et a l'index associé au champ choisi
/2D CinDoc Web - Windows Internet Explorer (O] =]
(e v [T e iyaredtest 8080 cindocwetise =]l 2} x| 5000 2
| Fichier Edition  Affichage  Favoris  Dutls 2
$¢ g [ED Gios Web | | J %3 - B - i o Page - Outls = @+
" e T 5|
Gincom’ - 4
d e e > e Liste des
» Bases Recherche avancé Articles de presses et images photos (documents associés) historiques
Tl [ mémoriser 1a recherche X Fupprimer Ia fecherd [INouvelle Recherche] = de recherche
1ére question | Muliibsses avancée
so e du d (‘01 INFORWIATIQUEMENSUEL' OU 'BUREAU ET
» Recherch ] = ocumerf=( ‘ou ,
posee Recherchs Suances 1 ID“’:[;ER"B,IA”TIQUE‘) 4 réponses
+ Sélection L
Recherche par gritéres
» ajout MOT-CLE E1 %] | Meex | e ou| saurd Opérateurs
R [MOT-CLE=GED OU GESTION ELECTRONIQUE disponibles
Recherche dans les documents
Opérateur |= ET| ou| sauF| PrEss | AvanTe® pour chaque
combinatoire e [GED OU GESTION ELECTRONIQUE OU EDM OU GEIDE recherche
de recherche |@ Seoit nationar _Anner |
H At NWIRONNEMENT
signalétique et | egureement
Full-text | hirommr.
implicite
+ Derniéres fiches LI
[T [F N3 inranet lacal w00 -

Figure 13 — Ecran d'Interrogation en mode Expert

Vous disposez de 2 zones de saisie : une zone Recherche par critéeres pour formuler votre question signalétique
et une zone Recherche dans les documents pour formuler une question Full-text ; vous pouvez ne poser qu'une
question a la fois ou combiner les 2.

ATTENTION : la combinatoire de la recherche textuelle avec la recherche signalétique sera obligatoirement
effectuée avec l'opérateur logique ET : seules les fiches contenant des documents pertinents et satisfaisant aux
critéres signalétiques posés seront prises en compte.

Pour formuler une recherche signalétique, cliquez sur l'intitulé du champ (ou son nom réel) voulu a partir de la
liste déroulante et choisissez les termes ou valeurs dans le contrdle d'assistance ou l'index d'interrogation
associé. Vous pouvez également saisir les critéeres de recherche manuellement dans la zone d'écriture, en

respectant le format suivant : Intitulé du champ = VALEUR ou CHAMP = VALEUR
NOTE : Les intitulés de champs (ou leurs noms réels) doivent respecter la différenciation des
D caractéres majuscules et minuscules. Le bouton de commande Effacer permet d'effacer tout le

contenu de la zone en cours de saisie.
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Les termes seront recherchés tels que saisis, sauf si une table d'appauvrissement de caractéres a été associée a
I'index assigné au champ, auquel cas les termes seront TOUS convertis automatiquement en MAJUSCULES ou en
minuscules (selon la table) et vous pouvez donc les saisir n'importe comment.

& Intégrer des opérateurs logiques dans votre question
Une méme question peut porter sur plusieurs valeurs dans le méme champ (multi-articles) et/ou plusieurs
champs (multi-champs).

Saisir ou cliquer sur les boutons de commandes correspondant aux opérateurs logiques adéquats ET, OU,
SAUF pour relier les différentes valeurs et/ou champs entre eux.

Exemples: Ensemble 1 Ensemble 2

MOT-CLE=GED ET GEIDE
LANGUE=Francais ET MOT-CLE=GED
Seules les fiches contenant les deux termes seront récupérées :

MOT-CLE=GED OU GEIDE
LANGUE=Francais OU MOT-CLE=GED
Les fiches contenant au moins I'un des deux termes seront récupérées :

MOT-CLE=GED SAUF GEIDE
LANGUE=Francais SAUF MOT-CLE=GED

Seules les fiches contenant le premier terme mais pas le second seront
récupéreées :

[retour Figure 13]

& Intégrer des opérateurs de comparaison dans votre question

Vous pouvez employer les opérateurs de comparaison < (plus petit) et > (plus grand). lIs s'utilisent
toujours apres le signe d'égalité ; cela veut dire d'ailleurs que =< signifie plus petit ou égal et == plus
grand ou égal. Ces opérateurs sont employés en particulier sur des champs contenant des valeurs de
longueur constante, comme des dates a des fins de recherche d'‘intervalle de valeurs.

Exemples:
DATE=>1975* et DATE=<1990*

Seules les fiches dont la date est égale ou comprise entre les bornes annuelles 1975 et 1990 seront
sélectionnées.

NOTE : Pour les champs de contenu numérique de longueur non constante, la question VAL=>235

D sélectionnera les fiches ou VAL est égal a 300, ou a 999 ou a 235, MAIS aussi pour les fiches ou
VAL est égal a 90, ce qui est manifestement inexact ; tout simplement parce que le premier
caractere du champ (9) est effectivement supérieur au premier caractére du critére (2).

Pour les champs au contenu non numérique, ces opérateurs doivent étre considérés comme des
comparateurs d'ordre alphabétique, de gauche a droite :

Bernard sera ainsi considéré comme supérieur a André, Zoé a Noémie ....

[retour Figure 13]
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& Combiner des opérateurs différents dans une question . utiliser des
parenthéses

Des opérateurs logiques différents peuvent s'employer au sein de la méme question a condition de
respecter les régles de cohérence en utilisant correctement des parenthéses ouvrantes et fermantes
pour distinguer un niveau prioritaire de recherche.

Exemple :
Dans cet exemple le positionnement du parenthésage est important puisque le résultat n‘est pas
similaire :

INFORMATIQUE

AUTEUR=(DUPONT OU MARTIN) ET AUTEUR=DUPONT OU (AUTEUR=MARTIN ET
MOT-CLE=INFORMATIQUE MOT-CLE=INFORMATIQUE)

NOTE : Vous pouvez imbriquer plusieurs niveaux de parenthéses entre eux en fonction de la
D complexité de la question.

[retour Figure 13]

& Définir une valeur exacte a rechercher : utiliser des apostrophes

CAS DES VALEURS FORMEES DE PLUSIEURS TERMES

Il peut étre nécessaire de rechercher un groupe de termes contenant des ET, OU, SAUF non interprétés
comme des opérateurs booléens ainsi que des parenthéses non interprétées comme des caracteres
syntaxiques ; dans ce cas, vous aurez a encadrer la valeur recherchée par des apostrophes (ou simples

quotes).

Exemples :

'Sciences et vie' sélectionnera les articles correspondant exactement a
I'intitulé Sciences et vie

‘Débarquement (60éme anniversaire)" sélectionnera les articles correspondant exactement a la

valeur recherchée.

CAS DES VALEURS CONTENANT DES APOSTROPHES

- dans un ler temps, vous devrez doubler (par d'autres apostrophes) toutes les apostrophes existant
dans cette valeur,

- dans un 2eme temps, vous devrez encadrer la valeur cherchée par des apostrophes.

Exemples :
Pour rechercher la valeur L'Expansion Vvous saisirez dans la question ‘L"'Expansion’

Pour rechercher la valeur 'Terme d'autorité’ vous saisirez dans la question """Terme d'autorité

Manuel de prise en main CinDoc® Web
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|

NOTE : Dans la recherche signalétique, il s'agit uniquement d'utiliser des apostrophes ou simples
quotes et non pas des caracteres doubles quotes contrairement a la recherche plein-texte.

[retour Figure 13]

&= Substituer une chaine de recherche . utiliser la Troncature

On peut substituer par l'astérisque * ou troncature un nombre indéterminé de caractéres quelconques a

rechercher.

Exemples :

PLAN™ sélectionnera les articles :
mais pas...

*PLAN sélectionnera les articles :
mais pas...

*PLAN* sélectionnera les articles :
mais pas...

PL*AN™ sélectionnera aussi l'article :
mais pas...

*pFA* sélectionnera aussi les articles :

NOTES :

=

PLAN PLANTATION

REPLANTAGE
PLAN EXECUTION DU PLAN
PLANTATION
PLAN

PLANTATION REPLANTAGE

PLIANT

PLIANT
DEPLIANT

DEPLIANT  EUROPE AGRICOLE

La double troncature droite et gauche permet de sélectionner dans un champ de type texte non
plus une valeur mais une chaine de caractéres quelconque. Ainsi :

RESUME=*agriculture*

sélectionnera les fiches comportant, au sein de leur résumé, le mot "agriculture” quel que soit le

contexte ou il figure.

En recherche signalétique, le rble particulier de la troncature rend impossible la recherche directe
du caractere astérisque dans la base de données CinDoc ; il n'est pas possible de lui enlever sa
signification syntaxique méme en l'entourant par des apostrophes.

RECHERCHER UN cHAMP NON VIDE

Par exemple, pour retrouver TOUTES les fiches ou le champ RESUME est renseigné, ne serait-ce que

par un seul caractére, vous poserez la question :

RECHERCHER UN CHAMP VIDE

RESUME=">*

Par exemple, en interrogeant sur le champ clé d'acces (ici REF) de votre application, et en utilisant la
troncature seule, vous pouvez obtenir trés facilement la liste des fiches dans lesquelles un champ (ici

DESCRIPT) est VIDE :

REF=* sauf

DESCRIPT=*

[retour Figure 13]

&~ Masquer un caractere de recherche

On peut remplacer un caractére quelconque (et UN SEUL a chaque fois) d'une valeur recherchée en

utilisant le point d'interrogation ? ou masque.

AIX?EN?PROVENCE  sélectionnera

AIX EN PROVENCE

AIX-EN PROVENCE

AIX EN-PROVENCE

AIX-EN-PROVENCE

P29-1523-16



Le point d'interrogation peut aussi s‘employer avec l'astérisque :
AIX?L* sélectionnera AIX LA CHAPELLE
AIX-LA CHAPELLE
AIX LES BAINS
AIX-LES-BAINS
mais pas... AIX-EN-PROVENCE

N NOTES :
D Un point d'interrogation correspond a un caractére : il faudra donc n points d'interrogation
consécutifs pour masquer n caracteres.
En recherche signalétique, le rble particulier du masque rend impossible la recherche directe du
caractére point d'interrogation dans une base de données CinDoc ; il n'est pas possible de lui
enlever sa signification syntaxique méme en l'entourant par des apostrophes.

Le rble particulier de ces deux caractéres rend impossible leur recherche directe dans un fichier et il n'est
pas possible de leur enlever leur signification syntaxique.

[retour Figure 13]

& Valider votre recherche étape par étape

Cliquez sur le bouton de commande Valider pour enregistrer et poser la question signalétique et/ou Full-
text qui a/ont été composée(s).

Aprés chaque validation de question, les résultats pertinents (ou non) formeront une (ou 2) étape(s) de
recherche correspondant a chaque question ; ces étapes de recherche (ou ensemble $) seront
numeérotées en fonction des étapes déja présentes dans I'écran.

Chacune de ces étapes reprendra la syntaxe de la question et sera suivie par le nombre de fiches
résultantes.

Vous pouvez également combiner des questions validées précédemment (lorsqu'elles contiennent des
réponses) en cliquant directement sur chaque lien d'ensemble $ choisi ou en saisissant les ensembles
dollar correspondant dans la zone d'écriture de la question signalétique. Vous formez ainsi une nouvelle
étape de recherche, par exemple $1 ET $3. Vous pouvez aussi croiser un ensemble $ existant avec un
autre critére de recherche, par exemple $4 SAUF TITRE=*

NOTE : Vous pouvez mémoriser a tout moment sur le serveur Web les questions posées dans un

D historique spécifique a ce mode de recherche (en fonction de I'application en cours et de
I'utilisateur connecté) afin de les récupérer ultérieurement avec mise a jour automatique des
réponses.

Cliquez sur le lien correspondant aux réponses choisies pour afficher I'écran de visualisation paramétré
par I'administrateur pour ce type de recherche :

- le panorama de fiches, ou

- la mosaique de documents, ou
- la vue détaillée avec navigation fiche pertinente par fiche pertinente, ou

- la vue détaillée document pertinent par document pertinent.

[retour Figure 13]
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Formuler une question Full-text sur les documents archivés

CinDoc permet l'interrogation en mode texte intégral (Full-text) des documents archivés de type texte au moyen
du nouveau moteur d'indexation intégré a CinDoc. Avec cette fonction, tout le contenu de ces documents est
indexé automatiquement, vous permettant ainsi de faire une recherche sur tous les termes y figurant. La
recherche en texte intégral est activable lorsque I'application a été associée au Full-text suivant une langue de
recherche donnée. Les langues de travail actuellement supportées sont le frangais ou I'anglais ou I'espagnol.

_ NOTE : Le fonctionnement de la recherche Full-Text liée a I'ancien moteur d'indexation est décrit
D dans les manuels de Prise en main CinDoc Web précédents.

Lors d'une recherche en mode expert ou mode assisté d'une application associée au Full-text, vous pourrez
disposer d'une zone d'écriture spécifique pour les documents pour formuler votre question Full-text.

L'activation de la question Full-text génére un ensemble de réponses numérotées.

&~ Elaborer une question élémentaire

Implicitement, la recherche en texte intégral se fait en tenant compte des régles grammaticales propres a
la langue choisie (sémantique, pluriel des mots, etc...) ; de méme, les majuscules et minuscules ne sont
pas différenciées en recherche Full-text.

Exemples en langue francaise :

Si on choisit le mot : nouveau
le moteur recherche également les mots : NOUVEAUX, nouvelle...

La chaine de caractéres a rechercher dans les documents archivés doit étre entrée dans la zone de saisie
Full-text correspondante. Elle peut comprendre n'importe quels caractéres, y compris des espaces.

_ NOTE : La fonction de lemmatisation ainsi que I'absence de différenciation des caracteres peuvent
D étre desactiveées par I'administrateur CinDoc du serveur pour la recherche de terme exact.

& Utiliser les caractéres de Masque et Troncature

L'astérisque * fait office de troncature pour remplacer un nombre quelconque de -caracteres
alphanumériques. La troncature est interdite en début de mot (a gauche) pour l'interrogation en texte
intégral.

Le point d'interrogation ? fait office de masque pour remplacer un caractére quelconque. Il faut insérer
autant de points d'interrogations qu'il y a de caractéres a masquer.

La troncature et le masque sont interdits en début de mot.
Exemples :

STAT>

17?0

Le masque et la troncature ne jouent plus de réle syntaxique s'ils sont préfixés par le caractere
d'échappement anti-slash.

Exemple : ERREUR\*\*\* recherchera ce terme en fonction des régles de lemmatisation éventuelles.
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& Intégrer des opérateurs de recherche au sein d'une question Full-text

Afin d'élaborer des questions Full-Text plus complexes.

OPERATEURS LOGIQUES

Les opérateurs logiques ET, OU (OPERATEUR PAR DEFAUT) et SAUF peuvent aussi étre saisis
directement dans la zone de question Full-text et fonctionnent de maniéere habituelle, sauf qu'ici, ils
opérent sur la présence des critéres de recherche ainsi reliés dans les documents.

L'opérateur + devant un terme signifie que ce terme doit nécessairement étre présent.

Exemple :

ARCHIVAGE +GED

sélectionne les documents contenant nécessairement le terme
GED avec optionnellement le terme ARCHIVAGE :

OPERATEUR DE POSITION ET DE PROXIMITE
Il peut étre saisi directement (ou activé a partir de la commande PRES DE) uniquement dans la
zone de question Full-text.

L'opérateur de proximité PRES nécessite que les termes a rechercher, quelles que soient leurs
positions les uns par rapport aux autres, soient séparés par un nombre a déterminer de termes.

NOTES : Lorsqu'on ne précise pas de nombre, I'intervalle de recherche de termes est limité a 8.

Exemple :
Un document comprenant les termes :

...SOCIETE SPECIALISEE EN GED ET EN MOTEURS DE RECHERCHE...
sera sélectionné avec les questions Full-text suivantes :

GED PRES SOCIETE
SOCIETE PRES3 GED

COMBINER DES OPERATEURS LOGIQUES
Concernant les niveaux de parenthésage, les mémes regles de cohérence que celles des questions

signalétiques, s'appliquent a la question Full-text. En effet, l'utilisation des parenthéses permet
d'éviter toute ambiguité susceptible de créer de la confusion dans le sens de la question.

Exemple :
GED ET (HONGRIE OU SLOVAKIE) ne sélectionnera pas les mémes documents que :

(GED ET HONGRIE) OU SLOVAKIE)
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& Définir une recherche de phrase

UTILISER DES DOUBLES QUOTES

|

La phrase doit étre mise entre double-quotes (*') ; a noter que pour une gquestion signalétique
CinDoc, la phrase recherchée doit étre encadrée seulement par des simples quotes (‘)

Tous les termes SIGNIFICATIFS seront recherchés en fonction de leur position (proximité ordonnée)
et en fonction des regles de lemmatisation.

Exemple :

"SOLUTION WORKFLOW DOCUMENTAIRE"
trouvera aussi

"SOLUTIONNER LE WORKFLOW DOCUMENTAIRE"

NOTE : La fonction de lemmatisation peut étre désactivée par I'administrateur CinDoc du serveur
pour affiner la recherche de phrase.

CARACTERE D'ECHAPPEMENT DANS UNE QUESTION FULL-TEXT

Lorsque des caractéres syntaxiques doivent étre considérés comme non syntaxiques dans une
question Full-Text.

Le caractére anti-slash ( \ ) devra étre placé en début de tout caractére syntaxique pour le
désactiver. Les caracteres syntaxiques du moteur sont :

+& OO —*2:\

Exemple :
La recherche du terme {15:4} devra s'écrire

\{15\:4\}
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Consulter la liste des documents pertinents issus d'une

question Full-text

Apres une recherche Full-text, CinDoc WEB vous permet d‘identifier chague document pertinent d'un lot en lui
affectant un taux (compris entre 0% et 100%b) de pertinence ; plus ce taux est proche de 100% plus le
document est pertinent.

Le taux de pertinence est calculé par le moteur Full-text suivant des méthodes statistiques complexes (nombres
de termes recherchés dans le document, longueur du document, termes trouvés suivants les régles de
lemmatisation,...).

NOTE : Le nombre de documents pertinents récupérés est défini et paramétrable sur le serveur
CinDoc : implicitement, il s'agit des 500 premiers documents les plus pertinents.

|

En fonction du paramétrage de I'administrateur CinDoc WEB, lorsque vous cliquez sur une commande
correspondant & un ensemble de réponses résultant d'une question Full-text, vous pouvez consulter les
documents pertinents via I'écran de panorama des fiches signalétiques auxquelles ils se rapportent, ou via la

mosaique de documents eux-mémes pertinents.
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Figure 14 — Ecran de mosaique de documents pertinents issus d'une recherche Full-text

NOTE : Dans le cas d'un affichage par mosaique de documents résultant d'une question Full-text,
vous obtiendrez I'ensemble des documents pertinents affichés, page par page, dans I'ordre

décroissant de leur taux de pertinence (en fonction du nombre limite défini sur le serveur CinDoc).
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CinDoc Web - Windows Internet Explorer
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Figure 15— Ecran du panorama des fiches associées a des documents pertinents issus d'une recherche Full-text

|

NOTE : En fonction des parameéetres d'affichage GED de Il'administrateur CinDoc WEB pour le
panorama, certains documents pertinents pourront ne pas étre directement affichés lorsqu'ils ne
correspondent pas au premier document du premier lot GED de la fiche (cas de l'exemple de la
figure ci-dessus).
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Créer et exploiter des historiques de recherche

CinDoc vous permet de conserver des ensembles de questions dans des fichiers d'historiques CinDoc WEB
propres aux modes de recherche avancée, assistée et multibases ; ces fichiers d'historiques sont spécifiques a
I'application en cours, l'utilisateur connecté et a la langue de travail.

S~ Quvrir un fichier d'historique

Par défaut, vous étes positionné sur un fichier d'historique temporaire pour effectuer une nouvelle
recherche.

A partir de la liste déroulante située dans la partie haute de I'écran de recherche adéquat, sélectionnez le
nom de [I'historique de votre choix afin de charger les questions qu'il contient et d'actualiser
automatiquement les réponses résultantes.

Comme le montre I'exemple de la figure ci-apres, le nom du fichier d'historique actif, le nombre d'étapes
de recherche présentes a son ouverture (ensembles $) ainsi que son contenu (questions posées et
réponses correspondantes mises a jour) sont ensuite affichés dans le tableau de cet écran de recherche

avancee. Commandes d'enregistrement et de suppression de Nom de I'historique actif

I'historique de recherche en cours

/2iD CinDoc Web - Windows Internet Explorer
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Figure 16 — Ecran listant les étapes de recherche d'un historique CinDoc WEB en mode de recherche avancée

Vous pouvez gérer autant d'historiques que vous le désirez pour chaque application : en modifiant puis
enregistrant leur contenu ou en les supprimant puisqu'ils ne peuvent pas étre exploités par d'autres
utilisateurs.

Lorsque vous ouvrez un tel fichier, son contenu est systématiquement mis a jour et actualisé en fonction
de toutes les questions signalétiques et Full-text qu'il contient.
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&~ Sauvegarder les résultats d'une recherche

Cette opération est nécessaire lorsque vous désirez conserver (d'une session CinDoc a l'autre) la liste des
questions et les réponses correspondantes d'un historique sous une forme ré-exploitable en fonction de
I'évolution de vos données.

Cliquez sur la commande de mémorisation [l en haut a droite de I'écran de recherche approprié. Une

boite de dialogue dépendante de votre navigateur WEB, vous invite alors a saisir un nouveau nom pour
votre fichier d'historique.

ATTENTION : Ce nom ne doit pas comporter les caractéres interdits \ / : * ?< > | et est limité a 50
caractéres

Lorsque vous exploitez un fichier d'historique en cours, cette fonction permet d'y enregistrer directement
vos nouvelles étapes de recherche.

[retour Figure 13]

&~ Retirer/Supprimer un historique et réinitialiser I'écran de recherche

Pour supprimer I'historique actif lorsqu'il ne vous sert plus et/ou réinitialiser I'écran de recherche, cliquez
sur la commande de suppression X en haut a droite de I'écran de recherche approprié.

[retour Figure 13]
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Généralités sur les outils d'Assistance a l'interrogation

3 types d'assistance sont disponibles pour aider d'une maniere plus conviviale au choix de termes en fonction
du champ et de son paramétrage initial par I'administrateur CinDoc WEB :

- I'assistance par index (la plus courante),

- l'assistance par liste hiérarchique,

- I'assistance par lien a un thésaurus CinDoc.

Les fonctions d'assistance a l'interrogation sont indépendantes du mode de recherche ; elles sont activées en
cliquant sur le bouton ¥ | associé au champ sur lequel vous effectuez votre question.

Toutes ces assistances sont présentées dans un écran spécifique complémentaire a I'écran principal de
recherche appropriée.

Utiliser I'assistance a l'interrogation par index

L'écran d'assistance contient la liste des mots d'index pour le/les champ(s) source(s) correspondant(s) et une
aide a la recherche par début de mot. Il permet de sélectionner dans une liste de sélection finale, au bas de
I'écran, les termes (ou mots ou articles) qui serviront a former une question.

Zone de positionnement direct par
saisie de caracteres

/4 iD CinDoc Web - Assistance par index - Microsoft Intern 2t Explorer

o Liste de choix de
Commandes de navigation Fecherche par début de mot [4 ou B —opérateur booléen
par positionnement direct ET/OU
alphabétique ou numérigue =21 21 <l o] el /el 1l 1 3 ] 4 ] ] o] o] ol w] <] 7] u] ¥] w] x| ¥ 2
o 2] 2| 5 4] 5] e 7] ] =l
R B
) o i ) GAZ (1)
Liste de navigation/sélection jSED ftlll) J
des termes de l'index par GENETIC (1)
page d'index e e h) oot
GERER (1) =l Commandes de sélection
o o | désélection d'articles
SEORAPLIE 4__ Liste de sélection
: : récapitulative
Commandes de LT R R D .'-b";T:“’“"é‘“t";"'.".t";:"-"""-""""""""""""":
navigation par page - | el Commandes de validation
LR pSe—Ty de la sélection/question a
poser et de fermeture de
Figure 17 — Ecran d'assistance par index a l'interrogation I'assistance

A titre d'information, le nombre d'occurrence pour chaque terme de l'index est affiché entre parenthéses a la
suite de chaque terme ; l'occurrence d'un terme est comptabilisée chaque fois que le terme est présent au
moins une fois dans le/les champ(s) source(s) d'une fiche.

& Fermer l'écran d'assistance

Cliquez sur la commande Annuler ou sur le bouton de fermeture de la fenétre dédiée a cette
assistance pour retourner directement sur I'écran d'interrogation sans affecter celui-ci.
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&~ Naviguer/Se positionner dans la liste de termes d'index

A l'ouverture de I'écran, vous étes positionné sur une liste de termes de l'index en fonction de I'ordre
alphabétique croissant (par défaut de paramétrage de I'administrateur CinDoc WEB, les 20 premiers
termes).

- vous disposez d'un ascenseur vertical pour parcourir les termes a l'intérieur de la liste en fonction du
nombre paramétré dans une page,

- pour naviguer par page d'ensemble de termes de l'index, vous disposez des commandes de
navigation classiques situées elles-aussi au bas de I'écran : Début, Précédent, Suivant.et Fin.

- pour positionner la liste des termes la ou vous voulez commencer votre choix, vous pouvez :

e saisir le(s) premier(s) caractére(s) d'une valeur d'index cherchée dans la zone d'écriture de
recherche, ou

e cliquer directement sur la commande adéquate de lettre ou chiffre correspondant au début du
mot recherché.

Lorsque le terme (ou le caractere) cherché n'existe pas, la liste débute par le terme existant
immédiatement supérieur en fonction de I'ordre alphabétique. Avec le positionnement par recherche
de caractéres, la navigation par page précédente ne sera plus disponible.

& Sélection/désélection de termes d'index

1) Pour sélectionner un terme de la page courante de la liste d‘index, cliquer sur le terme choisi puis sur
le bouton =, il sera ensuite chargé dans la liste de sélection finale présente au bas de la fenétre

d'assistance. Vous pouvez aussi double-cliquer sur un terme pour le sélectionner, si vous disposez du
navigateur WEB Microsoft Internet Explorer®.

) NOTE : La désélection d'un (ou plusieurs) terme(s) de cette liste s'effectue manuellement en
D cliguant sur celui-ci (ou sur les termes désirés en utilisant les touches Ctrl ou Maj) puis sur le
bouton 3.

2) Choisir, en fin de sélection, |'opérateur logique (booléen ET / OU) pour relier les termes sélectionnés,
s'il y en a plusieurs ; I'opérateur OU est implicite.

3) Cliquez sur la commande Valider afin de fermer la fenétre d'assistance, d'activer I'écran
d'interrogation initial et de poser la question. Les termes de I'index qui ont été sélectionnés dans la liste,
seront intégrés dans le champ correspondant, chaque terme étant séparé du suivant par l'opérateur
logique intra-champ choisi a partir de la liste des opérateurs booléens disponibles.

Dans I'exemple de la Figure 17, la question posée sera ainsi construite pour le champ X avec comme
choix de booléen intra-champ OU :

PANORAMA OU GEOGRAPHIE.
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Utiliser I'assistance a l'interrogation par liste hiérarchique

L'écran d'assistance contient une liste préétablie de termes hiérarchisés et organisés de facon arborescente. Il
vous permet de sélectionner dans une liste de sélection finale les termes qui serviront a former une question.

; iD CinDoc Web - Aszistance par liste hiérarchigue - Miciozoft Internet Explorer
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sélection / désélection Retirer | Commande de

d'articles

sider AT validation dela
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Figure 18 — Ecran d'assistance par liste hiérarchique a l'interrogation I'assistance

& Fermer l'écran d'assistance

Cliquez sur le bouton de commande Annuler, ou sur le bouton de fermeture de la fenétre dédiée a
cette assistance pour retourner sur I'écran d'interrogation initial.

&~ Naviguer/Se positionner dans la liste hiérarchigue de termes

A l'ouverture de la fenétre, la liste principale d'affichage présente tous les termes de premier niveau
hiérarchique (niveau 1) et, si nécessaire, un ascenseur de défilement vertical.

Cliquez sur un terme d'un niveau hiérarchique pour afficher tous les termes du niveau immédiatement
inférieur s'il en possede.

Les termes dont la hiérarchie n'est pas encore développée, sont précédés du pictogramme [+], ceux dont
la hiérarchie est développée sont indiqués par le pictogramme =] et ceux qui sont en fin de hiérarchie,
et qu'on ne peut développer, sont indiqués par le pictogramme L.

& Sélection/désélection de termes de la liste hiérarchigue

1) Cliquez, dans la liste hiérarchique, sur le terme sur lequel vous voulez vous positionner en vue d'une
sélection, il sera noté en surbrillance.

En fonction du paramétrage de la liste hiérarchique en cours, la récupération d'un terme impliquera
aussi, la récupération automatique de tous ses SPECIFIQUES (termes hiérarchiques de niveau
IMMEDIATEMENT inférieur : c'est l'autopostage a l'interrogation). Le terme présélectionné, et les
éventuels termes autopostés (séparés les uns des autres par le caractére séparateur d’articles de
I'application) viendront s'afficher dans une nouvelle ligne regroupant toute la hiérarchie, en vue d'une

sélection finale dans une liste récapitulative apres avoir cliqué sur le bouton Ajouter.
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) NOTES : La désélection d'un terme de cette liste s'effectue en cliquant sur celui-ci puis sur le
D bouton Retirer. Vous pouvez présélectionner plusieurs lignes a la fois de la liste de sélection
récapitulative en utilisant les touches Ctrl ou Maj, puis cliquez autant de fois sur la commande
de retrait pour supprimer une a une chaque ligne présélectionnée.
Vous pouvez agrandir la fenétre d'assistance pour visualiser la totalité des éléments d'une
hiérarchie déployée ou sélectionnée.

2) Cliguez sur la commande Valider, afin :
- de fermer la fenétre d'assistance,

- d'insérer dans le champ correspondant de I'écran d'interrogation de CinDoc WEB tous les termes
sélectionnés, chacun séparé du suivant par I'opérateur logique intra-champ OU,

- de poser la question résultante.

Si, par erreur ou principalement du fait de I'autopostage, différentes sélections ont généré plusieurs fois
le(s) méme(s) terme(s), en interrogation, les doublons sont éliminés avant transfert dans la question.

Dans I'exemple de la Figure 18, la question posée sera ainsi construite pour le champ X :
'lles Britanniques' OU Irlande OU Royaume-Uni OU France
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Utiliser I'assistance a l'interrogation par lien a un thésaurus

CinDoc permet d'utiliser, dans un écran en assistance a l'interrogation, les thésaurus paramétrés pour
I'application afin de profiter de la richesse fournie par les relations de synonymie, d'association et de hiérarchie
entre les notions gqu'ils contiennent ; vous pouvez ainsi :

1. explorer un thésaurus et présélectionner des termes a partir d'une des 3 listes spécifiques, en
parcourant la structure hiérarchique du thésaurus et/ou en retrouvant directement le terme
préférentiel qui correspond au concept recherché (ou indirectement en fonction de son synonyme ou
d'un de ses mots significatifs),

2. visualiser le contexte hiérarchique, sémantique et les notes d'application concernant un terme précis,
pour s'assurer de son sens,

3. finaliser la sélection du/des terme(s) d'autorité a utiliser (terme préférentiel ou descripteur d'une
notion) afin de formuler votre question.

Choix de la liste d'exploration hierarchique, Visualisation de I'environnement sémantique et hiérarchique du terme
alphabétique et permutée du thésaurus présélectionné dans une des listes d'exploration du thésaurus

fj CinDoc Web - Asistance par thésaurus - Windows Internet Ex plorer
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Figure 19 — Boite d'Assistance par lien thésaurus : sélection de termes pour former une question

& Fermer l'écran d'assistance

Cliquez sur la commande Annuler de la fenétre dédiée a cette assistance pour retourner directement sur
I'écran d'interrogation sans affecter celui-ci contrairement a la commande Valider. Avec ces 2
commandes, la fermeture de la fenétre d'assistance, pour un thésaurus donné, mémorise sur le poste
I'état en cours de celle-ci (dimensionnement et positionnement de la fenétre, liste exploratoire active,
affichage/masquage de I'environnement sémantique, langue de consultation implicite) pour une
prochaine session de ['utilisateur.

Il n'y a aucune mémorisation en fermant la fenétre avec son propre bouton de fermeture
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&~ Rechercher une notion via la liste alphabétique de termes du thésaurus

L'activation, a partir de la liste déroulante, de la Liste Alphabétique du thésaurus est particulierement
utile lorsque vous désirez vous positionner DIRECTEMENT sur un terme descripteur d'une notion située
dans les profondeurs d'une hiérarchie sans dérouler la liste hiérarchique des termes du thésaurus.

SEULS les termes préférentiels du thésaurus (descripteurs actualisés), les descripteurs obsoléetes et les
synonymes (non-descripteurs) sont présentés sous forme d'une liste triée alphabétiquement dans I'ordre
croissant de leurs PREMIERS CARACTERES et indépendamment de la typographie.

Chaque terme non-descripteur sera présenté dans la liste avec son renvoi a son terme descripteur
correspondant ; chaque renvoi est présenté sur une nouvelle ligne en retrait et préfixé par le code [EM]
"employer" lorsque l'interface est en langue de travail frangaise, [USE] lorsqu’elle est en anglais.

De méme, chaque terme descripteur obsoléte sera présenté dans la liste avec son renvoi a son terme
descripteur actualisé correspondant ; chaque renvoi est présenté sur une nouvelle ligne en retrait et
préfixé par le code [EQ] "équivalent historique a employer".

D NOTE : Lorsque la notion définie par un terme non-descripteur correspond a une notion décrite

par la combinaison de plusieurs termes préférentiels, chacun d'eux sera présenté sur une
nouvelle ligne en retrait.

A chaque activation de la liste, vous étes positionné sur la premiére page des termes de celle-ci.

2 possibilités de navigation vous sont offertes :

- Pour parcourir des pages de termes dans |'ordre alphabétique croissant a l'intérieur de la liste, vous
disposez de I'ascenseur vertical et des liens de navigations Page suivante et Page précédente.

- Pour positionner dynamiquement la liste correspondante sur la notion recherchée, vous devez saisir,
dans la zone de recherche adéquate, LE(S) PREMIER(S) CARACTERE(S) d'un terme puis cliquer sur
le bouton OK.

Lorsque les premiers caractéres saisis ne sont pas trouvés, la page est positionnée a partir du terme

discriminant suivant dans I'ordre alphabétique.

[retour Figure 19]

&~ Rechercher une notion via la liste permutée sur les mots significatifs

L'activation, a partir de la liste déroulante, de la Liste Permutée du thésaurus est particulierement utile
lorsque, n'étant pas le concepteur du thésaurus, vous désirez rechercher une notion donnée sans en
connaitre précisément le terme d'autorité qui lui correspond.

SEULS l'ensemble des termes préférentiels du thésaurus (descripteurs actualisés), les descripteurs
obsoletes et les synonymes (non-descripteurs) sont présentés sous forme d'une liste triée
alphabétiquement en fonction de I'ordre croissant des PREMIERS CARACTERES de chacun des mots
significatifs constitutifs de ces termes et indépendamment de la typographie.

Chaque mot constitue une entrée distincte dans la liste ; un terme descripteur ou synonyme composé de
plusieurs mots sera donc présent dans la liste autant de fois que de mots significatifs le constituant et
positionné (verticalement et horizontalement) en fonction de I'ordre alphabétique de chacun de ses mots
pris en compte.

Chaque terme non-descripteur sera présenté dans la liste avec son renvoi a son terme descripteur
correspondant ; chaque renvoi est présenté sur une nouvelle ligne en retrait et préfixé par le code [EM]
"employer" lorsque l'interface est en langue de travail frangaise, [USE] lorsqu’elle est en anglais.

De méme, chaque terme descripteur obsoléte sera présenté dans la liste avec son renvoi a son terme
descripteur actualisé correspondant ; chaque renvoi est présenté sur une nouvelle ligne en retrait et
préfixé par le code [EQ] "équivalent historique a employer".
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- NOTE : Lorsque la notion définie par un terme non-descripteur correspond a une notion décrite
D par la combinaison de plusieurs termes préférentiels, chacun d'eux sera présenté sur une
nouvelle ligne en retrait.

Tri alphabétique croissant en fonction des mots
significatifs des termes centrés dans la liste

43 iD CinDoc Web - Assistance par thésaurus - Microsoft Internet Explorer
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Figure 20 — Liste avec permufation des termes d'indexation d'un thésaurus
(environngment sémantique masqué)

A chaque activation de la liste, vous étes positionné sur la premiére page des termes en fonction de la
permutation.

2 possibilités de navigation vous sont offertes :

- Pour parcourir des pages de termes dans I'ordre alphabétique croissant a l'intérieur de la liste, vous
disposez de I'ascenseur vertical et des liens de navigations Page suivante et Page précédente.

- Pour positionner dynamiquement la liste correspondante sur la notion recherchée, vous devez saisir,
dans la zone de recherche adéquate, LE(S) PREMIER(S) CARACTERE(S) d'un mot significatif puis
cliquer sur le bouton OK.

Lorsque les premiers caractéres saisis ne sont pas trouvés, la page est positionnée a partir du terme
contenant le mot discriminant suivant dans I'ordre alphabétique.

Dans l'exemple de la Figure 20 ci-dessus, la saisie des caractéres INF a positionné votre page sur le
premier mot significatif trouvé INFORMATION pour le terme CIRCULATION DE L'INFORMATION ; la
saisie des caracteres INFU (racine non trouvée) aurait positionné la page a partir du terme formé par le
mot significatif suivant INITIATION.

&~ Rechercher une notion a partir de l'organisation hiérarchique des termes du
thésaurus

L'activation, a partir de la liste déroulante, de la Liste Hiérarchique du thésaurus vous présente sous
forme arborescente les termes constitutifs du thésaurus en fonction d'une organisation structurelle des
notions de la plus générale (terme descripteur générique) vers la plus spécifique (terme descripteur
spécifique). Implicitement, sont visualisés les termes de premier niveau du thésaurus.

Pour rechercher une notion précise a partir de la liste hiérarchique, vous devrez nécessairement
procéder par descente dans la hiérarchie a partir de son plus haut niveau et séquentiellement niveau par
niveau. CinDoc vous permet aussi de positionner directement un descripteur dans sa hiérarchie par la
commande Synchroniser.
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NOTE : Pour déployer I'affichage d'un niveau d'une arborescence, cliquez sur le pictogramme

et inversement, en cliguant sur le pictogramme . Le pictogramme O indique qu'il n'y a pas
d'arborescence de niveau inférieur.

En fonction de la conceptualisation et I'organisation structurelle d'un thésaurus, une liste hiérarchique
pourra présenter non seulement des termes descripteurs et leurs synonymes mais aussi des termes
utilisés UNIQUEMENT pour composer des classifications entre les hiérarchies (macro-classification par
domaine et/ou microthésaurus) ou des classifications intermédiaires au sein des hiérarchies (termes
relais/indicateurs de facette d'une notion) ; les différents types de termes représentés seront les
suivants :

Un nom de domaine sera identifié par I'icone a : terme non sélectionnable, situé obligatoirement
au ler niveau des hiérarchies du thésaurus.

Un nom de microthésaurus sera identifié par l'icone i}} terme non sélectionnable, situé
obligatoirement, au 2ieme niveau des hiérarchies du thésaurus s'il existe des domaines, sinon au
ler niveau.

Un terme relais sera identifié par I'icone [4] : terme non sélectionnable, pouvant &tre situé a tous les
niveaux hiérarchiques excepté ceux des macro-classifications lorsqu'elles sont présentes.

Un terme descripteur identifié par I'icéne |'___| : terme sélectionnable, pouvant étre situé a tous les
niveaux hiérarchiques excepté ceux des macro-classifications lorsqu'elles sont présentes.

Un terme descripteur obsoléte (ou équivalent historique) identifié par I'icone IEI terme
sélectionnable renvoyant a son terme descripteur actualisé, il sera affiché au niveau hiérarchique
immédiatement inférieur du terme descripteur qui le remplace et auquel il reste lié.

Un terme non-descripteur ou synonyme identifié par I'icone IEI : terme sélectionnable renvoyant a
son terme descripteur d'autorité, il sera affiché au niveau hiérarchique immédiatement inférieur du
terme descripteur auquel il est lié.

Lorsqu'ils sont nombreux au sein d'un méme niveau hiérarchique, pour faciliter la visualisation, les
mémes types de termes (descripteurs, synonymes et relais) seront regroupés entre eux.

2iéme niveau

. 5
1¢ niveau >E ]

iD CinDoc Web - Assistance par thézaurus - Microzoft Internet Explorer

IListe Hiérarchique 'I
Recherche : I OKl

Environnement sérnantique

IFrangais -

0003 SCIENCES =]
AGRONOMIE
ASTRONOMIE
BIOLOGIE
ECOLOGIE
INFORMATIGUE
APPLICATION
BUREAUTIQUE
LOGICIEL

Synchroniser

Langue :

Ascenseur de défilement
de la liste hiérarchique

Termes synonymes du
terme descripteur du
niveau immédiatement™|
supérieur LOGICIEL

Ajouter |
Retirer |

Valider Annuler |

Figure 21 — Liste hiérarchique des termes d'un thésaurus constitué avec une macro-classification des notions par

Micro-thésaurus (environnement sémantique masqué)
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. NOTE : Dans le cas d'un thésaurus autorisant la poly-hiérarchie pour ses descripteurs, un terme
D descripteur identifiant UNE MEME NOTION SEMANTIQUE pourra étre présent dans plusieurs
hiérarchies.

Le nombre de termes affichés dans la liste est fonction du dimensionnement de la fenétre d'assistance
par lien thésaurus. Pour visualiser la totalité des termes au fur et a mesure de votre exploration des
différents niveaux d'une hiérarchie, vous pouvez masquer l'espace d'affichage de I'environnement
sémantique et hiérarchique du terme sur lequel vous étes positionné dans la liste.

&~ Masquer/Afficher I'espace dédié a I'environnement sémantique d'un terme

Vous pouvez masquer ou afficher, a droite de la fenétre d'assistance, I'espace dédié a I'environnement
sémantique soit :
- en déplagant la barre séparatrice centrale avec le curseur de votre souris,
- en cliguant directement sur le lien Environnement sémantique :
Si I'espace dédié a I'environnement sémantique d'un terme n'est pas affiché, CinDoc WEB I'affichera
a droite de la fenétre d'assistance,

Si c'est déja le cas, l'espace dédié a I'environnement sémantique sera masqué, la fenétre
d'assistance présentera seulement la liste exploratoire activée.

Cet espace est mis a jour en fonction EXCLUSIVEMENT du terme descripteur (actualisé IEI ou obsoléete
IEI) ou du synonyme Igl sur lequel vous avez cliqué a partir d'une des listes exploratoires du thésaurus
(voir § précédents).

L'environnement sémantique présente les informations caractéristiques complémentaires enregistrées
pour le terme afin de vous assurer du sens et des notions en relation :

1) lorsqu'il s'agit d'un terme DESCRIPTEUR actualisé, vous pourrez trouver éventuellement :

- son(ses) équivalent(s) linguistique(s) dans le cas d'un thésaurus multilingue ; la langue de
chacun d’eux est identifiée par un drapeau national correspondant,

- sa note d'application : définition ou commentaire du concepteur ou gestionnaire de thésaurus,
précisant les modalités d'utilisation du terme descripteur,

- sa note historique : commentaire du concepteur/gestionnaire de thésaurus, précisant les
modalités de mise a jour de la notion décrite par le terme a des PERIODES DIFFERENTES au cours
de I'évolution du thésaurus,

- sa macro-classification [domaine et/ou microthésaurus dans lesquels il est inclus] et son terme
descripteur de téte de la hiérarchie auquel le terme en cours appartient a moins qu'il ne soit lui-
méme terme de téte (ou liste de SES domaines/microthésaurus/termes de téte dans le cas d'une
polyhiérarchie),

- son terme générique de niveau IMMEDIATEMENT supérieur (ou liste de SES termes descripteurs
génériques de niveau IMMEDIATEMENT supérieur dans le cas d'une polyhiérarchie) ; son
environnement sémantique propre est accessible par lien hypertexte,

- son(ses) terme(s) spécifique(s) de niveau IMMEDIATEMENT inférieur ; son environnement
sémantique propre est accessible par lien hypertexte,

- son(ses) terme(s) descripteur(s) associé(s) : descripteur(s) dont le sens est lié généralement
ne faisant pas partie d'une méme hiérarchie, afin de révéler a l'utilisateur d'autres notions
susceptibles d'étre utilisées ; son environnement sémantique est accessible par lien hypertexte,

- son(ses) terme(s) synonyme(s) : terme(s) utilisé(s) comme point d’accés dans un thésaurus,
I'utilisateur étant dirigé par le concepteur vers le descripteur d'autorité approprié ; son
environnement sémantique propre est accessible par lien hypertexte,

- son(ses) terme(s) descripteur(s) obsoléete(s) au(x)quel(s) il est en relation.
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Figure 22 — Zone de visualisation de I'environnement thésaural d'un descripteur

2) lorsqu'il s'agit d'un terme DESCRIPTEUR obsoléte, vous ne pourrez trouver dans l'espace d'affichage
que son terme descripteur actualisé et éventuellement sa macro-classification ainsi que ses
équivalents linguistiques.

PROGRAMME
Sf= PROGRAM

Micro Thesaurus
0003 SCIENCES

LOGICIEL

Environnement sémantigue

Langue : IFrangais vl

Figure 23 — Zone de visualisation de I'environnement thésaural d'un descripteur obsolete

- NOTES : La zone d'affichage de I'environnement sémantique vous permet de vous repositionner
D sur I'environnement d'un autre terme présent dans cette zone, par navigation hypertexte en

cliquant sur le terme descripteur choisi (ou synonyme).

3) lorsqu'il s'agit d'un terme SYNONYME, vous ne pourrez trouver dans l'espace d'affichage que son
terme descripteur préférentiel (ou SES termes descripteurs dans le cas d'une notion plus complexe
correspondant a une combinaison de descripteurs appropriés) et éventuellement sa macro-

classification.

SOFT

Micro Thesaurus
0 SCIENCES

LOGICIEL

Environnement sémantigus

Langue : IFrangaws vl

Figure 24 — Zone de visualisation de I'environnement thésaural d'un terme non-descripteur
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&~ Synchroniser la liste hiérarchiqgue sur le terme descripteur en cours

Cliquer sur le lien Synchroniser lorsque vous étes positionné sur un terme descripteur par navigation
hypertexte dans le thésaurus via I'espace d'environnement sémantique ou par recherche directe via la
liste alphabétique ou permutée.

CinDoc vous permet de positionner directement et au niveau adéquat dans la liste hiérarchique le terme
descripteur en cours afin de vous éviter les contraintes d'une recherche par niveau hiérarchique plus ou
moins complexe et contraignante.

- NOTE : Si le descripteur appartient & plusieurs hiérarchies, la synchronisation s'effectue sur la
D PREMIERE de ses hiérarchies.

& Sélectionner le/les termes descripteurs a récupérer dans la question

A l'ouverture de la fenétre d'assistance, la liste de sélection finale située a la partie inférieure est
initialisée a vide.

EFFECTUER LA SELECTION

La sélection d'un terme s'effectue exclusivement a partir d'une des 3 listes exploratoires du
thésaurus. Vous ne pouvez sélectionner qu'UN terme a la fois et le terme choisi ne pourra étre
qu'un DESCRIPTEUR ou un SYNONYME ; cliquez sur le terme choisi pour le présélectionner dans
une des listes exploratoires du thésaurus, puis cliquez sur le bouton de commande Ajouter

- NOTE : Chaque terme choisi dans une langue de consultation du thésaurus sera

D systématiquement traduit dans la liste de sélection en fonction de la langue d'indexation
paramétrée préalablement par I'administrateur/propriétaire de I'application via l'interface
d'administration des bases CinDoc.

Le/les descripteurs autopostés correspondant au terme choisi (en fonction du paramétrage
prédéfini, voir 8 Voir/Changer les parameétres du lien thésaurus) sont intégrés sur une méme ligne
dans la liste récapitulative de sélection de la fenétre d'assistance (Figure 19).

- NOTE : Lorsque vous sélectionnez un SYNONYME ou un DESCRIPTEUR OBSOLETE, a la place,
D vous obtiendrez, dans la liste de sélection finale, son terme DESCRIPTEUR ACTUALISE
correspondant. Lorsqu'un synonyme correspond a une notion complexe définie par une
combinaison de descripteurs, cette combinaison est représentée par le signe + entre ces

descripteurs au sein d'une méme ligne.

RETIRER DES ELEMENTS

Pour retirer un élément de la liste de sélection récapitulative, vous devez présélectionner, en
cliguant dessus, la ligne correspondante, puis cliquez sur le bouton de commande Retirer. TOUS
les termes de la ligne de sélection sont retirés a la fois.

- NOTE : Avec le navigateur Microsoft Internet Explorer® (versions 5.0 et supérieures), vous avez
D aussi la possibilité de double-cliquer sur une ligne pour la retirer directement de la liste de
sélection.

Pour présélectionner plusieurs lignes a la fois de la liste de sélection récapitulative, cliquer sur les
lignes désirées en utilisant les touches Ctrl ou Mayj, puis cliquez autant de fois sur la commande de
retrait pour supprimer une a une chaque derniere ligne présélectionnée.
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VALIDER ET QUITTER

La fermeture de la fenétre d'assistance, pour un thésaurus donné, mémorise sur le poste I'état en
cours de celle-ci (dimensionnement et positionnement de la fenétre, liste exploratoire active,
affichage/masquage de I'environnement sémantique, langue de consultation implicite) pour une
prochaine session de l'utilisateur.

Cliquez sur le bouton de commande Valider afin d'intégrer tous les termes de la zone de sélection
dans votre question et fermer la fenétre d'assistance. Lorsque des termes sont présents plusieurs
fois, ils sont automatiquement dédoublonnés.

1 - Cas général :

Lors de la récupération finale dans la zone de question, tous les termes sélectionnés seront séparés
les uns des autres par I'opérateur logique OU et mis entre parenthéses.

Dans I'exemple de la Figure 19, la validation de la sélection (avec le slash comme séparateur
d'articles de I'application) :

INFORMATIQUE / APPLICATION

construira la question suivante pour le champ X :

INFORMATIQUE OU APPLICATION

2 - Cas particulier :

Lorsque une combinaison de termes est sélectionnée, 3 signes + accolés sont présents entre les
descripteurs ; cet ensemble, utilisé comme un séparateur, sera remplacé par lI'opérateur ET lors de
la récupération finale dans la question :

La validation de la sélection de la combinaison suivante (pour la notion LUGDUNUM) :
LYON+++ANTIQUITE

construira la question suivante pour le champ X :

LYON ET ANTIQUITE

&~ Changer la langue de consultation d'un thésaurus multilingue

Dans le cas précis d'un thésaurus multilingue et lorsque I'administrateur du lien thésaurus a paramétré
plusieurs langues, vous disposez a droite de la fenétre d'assistance d'une liste déroulante vous
permettant de choisir la langue de consultation adéquate pour rechercher et consulter I'environnement
sémantique et hiérarchique d'une notion.

- NOTE : Le choix d'une des langues du thésaurus n'affecte en rien la traduction systématique des
D termes sélectionnés dans la langue d'indexation qui a été déterminée préalablement par
I'administrateur en fonction du contenu du champ.

Tout changement de langue de consultation sera aussi enregistré sur le poste pour les sessions futures
en fonction du thésaurus en cours et de I'utilisateur connecté. Elle sera automatiquement sélectionnée a
la place de la langue de consultation par défaut qui est similaire a la langue utilisée pour l'indexation.
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VISUALISATION DE FICHES ET .
DOCUMENTS LIES

CinDoc WEB permet a l'administrateur d'adapter I'affichage des données pertinentes en fonction des
informations signalétiques et des documents archivés suivant 4 types d‘écrans en privilégiant :

- le panorama de fiches, ou

- la mosaique de documents, ou

- la vue détaillée avec navigation fiche par fiche, ou

- la vue détaillée des informations document par document.

Consulter la liste panorama de fiches d'une application

Cet écran permet d'avoir une vue d'ensemble du résultat d'une interrogation portant sur des données
signalétiques. En fonction du paramétrage de I'‘administrateur, la liste panorama est accessible
automatiquement apres une telle interrogation et manuellement a partir de la commande Panorama lorsqu'elle
est présente dans la zone latérale de votre page CinDoc WEB.

La partie centrale de cet écran présente un panorama d'affichage qui vous permet d'avoir un apercu
synthétique de plusieurs fiches a la fois dans une page (le nombre est paramétrable, implicitement 5) en
fonction d'un ensemble de champs significatifs choisis préalablement par I'administrateur CinDoc WEB. Chaque
fiche est présentée sur une ligne et le nombre total de fiches a consulter est indiqué dans la partie haute a
gauche et reprend le libellé de la question posée. Lorsque l'application est liée a la GED, I'administrateur peut

faire apparaitre 2 colonnes supplémentaires : la colonne @: du nombre de lots GED associés a la fiche, et la

colonne Documents présentant, en fonction du paramétrage, la vignette (ou le pictogramme) représentant le
premier document du premier lot (ou les vignettes de tous les documents de chacun des lots).

Champ indexé paramétré pour le tri des enregistrements/fiches de la liste
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Figure 26 — Ecran panorama CinDoc WEB pour la consultation de liste de fiches/enregistrements

Lien hypertexte de recherche directe paramétré pour le champ
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NOTE : Pour des raisons de performances, par défaut SEULES LES 100 PREMIERES FICHES sont
listées ; ce parameétre de limitation (MAXROW) peut étre modifié par votre administrateur CinDoc
WEB ; dans tous les cas, CinDoc WEB vous informe lorsque cette limite est atteinte.

Dans I'exemple de la Figure 26, le panorama présente 5 fiches par page et la premiéere fiche dispose de 3 lots

GED associés avec affichage du premier document du premier lot.

&~ Parcourir les informations du panorama

Pour parcourir les fiches a I'intérieur de la liste :

pour une méme page d'écran, utilisez les ascenseurs vertical/horizontal de la fenétre de votre

navigateur, présents en fonction du nombre de fiches et des contenus de champs a afficher,

VOous pouvez aussi naviguer de page a page a partir des liens Début, Précédent, Suivant ou Fin
en fonction de la page sur laquelle vous étes positionnée, ou directement en cliquant sur le numéro
de la page adéquate ; en fonction du numéro de la page activée, vous pourrez disposer au plus des
4 numéros des pages précédentes et des 4 numéros des pages suivantes.

[retour Figure 26]

&~ Redéfinir l'ordre d'affichage des fiches du panorama

Par défaut de tri défini, la visualisation des fiches se fait en fonction de I'ordre CROISSANT de leurs clés
d'acces ou de leurs numéros d'ordre résultant d'une recherche.

Lorsque des possibilités de tri ont été définies par I'administrateur CinDoc WEB, il vous suffit de cliquer
sur le nom du champ ou son libellé correspondant a un lien activable dans I'en-téte des colonnes du
panorama ; la liste initiale des fiches sera alors automatiquement ordonnée en fonction de I'ordre
alphabétique des clés d'index trouvées pour les fiches de cette liste d'origine. L'ordre de tri actif est

indiqué dans I'en-téte de la colonne choisie : le symbole A indique un ordre croissant et ¥V un ordre
décroissant.
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@“, - I@ hittp: £ friporedtest: 8080/ cindocwebisp, j hed | 0.8 IGougIe /Sl
J Fichier  Edition  Affichage  Fawors  Dutls 2
L @ [ED CinDosweb | | | 5 - B - - Bae - ) il - @+ 3
) : B Bl
Cincom' e 2 £
+ Bases Recherche dans Articles de presses et images photos (documents associés)
Panorama oK
» Accusil
Champ indexé |’ Multi-bases F Envoyer sélection & Imprimer 3 Exporter 3 Envoyer par E-mail 53 Copier
p » Recherche assistée 88 enregistrements pour Autsur du document="
utilisé pour le ||* Becherche avancée Tout cocher - Tout décocher
. g m— $ Source du ]
= >
tri de la list€ T o document
+ Sélection )
[T FRACHERIC iWHO IS WHO ui suis-je ? 2 X Q
. .z + Ajout ine..
Liste triée
4 + Déconnexion
résultante en ne mission francaise & Java: I'analyse immédiate
fonction de |2 [T TAZIEFFH. ISCIENCES es gaz permettra une meilleurs connaissance des  Francais 1 1016k, Q
isques volcanigues. Offre
'
['ordre | commerce promotionnelle ... tif
. COMMUNICATION
croissant de. O I COROWSKI N, Scisnce ot Vie  fes animauo de Iaboratoire : Ie ilemne des vaccing Francais 1 NN 4ico Q
la clé de tri EQUIPEMENT perroguets.jpg
de chaque INDUSTRIE [T FINSBURY, P. iScience et Vie a baisse de |a natalité : des raisons biclogiques. Francais \3\
INFORMATIQUE
3 POLITIQUE BOURGUINAT :Problémes ans quelle monnaie faut-il facturer les échanges .
fiche pour le {5 55 M w Fconomiques  $uec I'stranger ? Eranzsis a
cham SCIENCE
SOURCE :E:&gé;UBUC Début - Précédent - 1 2 3 4 5 - Suivant - Fin
&
o TRANSPORT |
choisi TRAVAIL
VILLE
» Dernigres fiches =l
T s nwanet local H100% ~
Figure 27 — Ecran d'affichage panorama d'une liste de fiches triées
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Dans I'exemple de la figure précédente, le tri des fiches de la liste initiale s'effectue suivant le contenu
croissant du champ SOURCE (dénommé Source du document).

Lorsqu'une fiche de la liste n'a pas de contenu pour le champ choisi, elle n'apparaitra pas dans le nouvel
ensemble trié.

Par défaut de paramétrage spécifique par I'administrateur CinDoc WEB, lorsque le tri s'effectue sur un
champ CinDoc multi-articles, il y a éclatement du champ multi-articles, ainsi, CHACUN des articles va
étre pris en compte pour le tri : une fiche contenant plusieurs articles pour le champ choisi apparaitra
dans le nouvel ensemble trié autant de fois qu'elle contient d'articles, avec des positions dépendantes de
I'ordre de tri de ses articles.

Pour chacune des listes triées en fonction d'un champ différent, il n'y aura donc pas obligatoirement un
méme nombre de fiches présentées mais toutes appartiendront a la liste initiale de fiches.

& Exploiter les enregistrements de la liste panorama

- NOTE : En fonction des paramétrages, les liens Tout cocher et Tout décocher peuvent ne
D concerner que les éléments de la page active.

VISUALISER EN DETAIL UNE FICHE DE LA PAGE EN COURS

Il vous suffit de cliquer sur la loupe Ck pour la fiche choisie. Vous activerez alors I'écran d'affichage
détaillé de la fiche correspondante.

RECHERCHER DIRECTEMENT A PARTIR D'UNE INFORMATION CONTENUE DANS UNE FICHE

Des liens hypertextes peuvent apparaitre pour chacun des articles de chaque champ indexé
paramétré par I'administrateur CinDoc WEB ; ils vous permettent de rechercher directement dans
I'application (sans passer par les écrans d'interrogation), les différentes fiches qui contiennent
exactement le terme sur lequel vous avez cliqué. Vous étes repositionné finalement sur une
nouvelle liste panorama de fiches résultantes.

MARQUAGE DES ENREGISTREMENTS

Vous pouvez composer et mémoriser une sélection arbitraire de fiches/documents a des fins
d'exploitation ultérieure :

1. Pour sélectionner chaque élément désiré, il vous faut préalablement cocher la case
correspondante a celui-ci en fonction de chaque page que vous visualisez,

2. Cliquez ensuite sur le bouton de commande f de sélection. CinDoc WEB va alors
mémoriser temporairement les fiches/documents que vous avez cochées sur I'ensemble
des pages. Le lien Sélection dans la partie latérale gauche de I'écran indique entre
parenthéses le nombre d'éléments présélectionnés dans la session.

EXPORT FORMATE DES DONNEES SELECTIONNEES

Vous pouvez télécharger du serveur CinDoc et récupérer sur votre poste des données signalétiques
présélectionnées et/ou leurs documents associés en fonction de vos préférences ou du paramétrage
par défaut défini par I'administrateur CinDoc WEB :

1. Présélectionnez les données en cochant préalablement la case correspondante a celles-ci ;
la sélection est mémorisée en fonction de chaque page que vous visualisez,

2. Définissez éventuellement vos préférences pour I'export,

3. Cliquez ensuite, dans la page d'affichage, sur le bouton de commande %d'exgort.

IMPRESSION DES DONNEES SELECTIONNEES

Vous pouvez imprimer (commande £ ) les données des fiches présélectionnées dans le panorama.

ENVOI PAR MESSAGERIE DES DONNEES SELECTIONNEES

Vous pouvez envoyer par Email (commande [Zl) les données signalétiques présélectionnées et/ou
leurs liens vers les documents associés en fonction du format panorama et du paramétrage défini
par I'administrateur CinDoc WEB.
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INTEGRER DES DONNEES DANS UN PLAN DE CLASSEMENT

Vous pouvez classer dans un dossier, via les commandes 5% Copier (ou &. Couper ) puis .3
Coller, les données signalétiques présélectionnées et leurs documents associés en fonction du plan
de classement défini par I'administrateur CinDoc WEB et de vos droits CinDoc sur I'application.

[retour Figure 26]

Visualiser une fiche en détail

L'écran d'affichage détaillé de fiche vous permet de visualiser en détail I'information souhaitée dont I'acces est
possible aprés validation d'une saisie de fiche (Figure 42) ou aprés une interrogation via I'écran de liste
panorama de fiches (Figure 26). De plus, cet affichage vous permettra de parcourir tous les lots de documents
archivés associés a la fiche, et, lorsque cela a été paramétré, toutes les versions des lots.

Le numéro d'ordre de la fiche dans la liste initiale est indigué a gauche de l'en-téte de cette page d'écran ; a
droite de l'en-téte sont disponibles les commandes de navigation dans la liste panorama initiale. La zone
principale dédiée a la fiche présente ligne par ligne les informations complétes contenues champ par champ en
fonction du paramétrage de I'administrateur CinDoc WEB pour l'application ; une premiére colonne donne le
nom ou le libellé du champ choisi puis le contenu correspondant apparait a la suite dans la seconde colonne.

Chaque lot de document archivé attaché a la fiche est présenté sous la fiche dans une zone spécifique : le lot
est identifié par son libellé puis sa date d'archivage. Les documents qui le constituent apparaissent dans I'ordre
sous forme de vignettes image les représentant ; sous chacune d'entres-elles, seront affichés le nom originel du
document ainsi que la taille du fichier (en Kilo-Octets) correspondant a ce document.

Rappel de la question posée et du nombre Lien hypertexte de recherche directe paramétré pour le champ
de réponses dans la liste résultante
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o
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Figure 28 — Ecran d'affichage détaillé de fiche en fonction des champs paramétrés

Dans I'exemple de la figure ci-dessus, le page détaille une fiche précise composée de 12 champs dont 4 sont
paramétrés pour la recherche directe par lien hypertexte ; cette fiche est associée a 1 lot contenant 2
documents bureautiques.
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&~ Parcourir en détail chaque fiche de la liste panorama

A partir des commandes de navigation situées en haut a droite de chaque page d'affichage

détaillé, vous avez un acces direct au détail de chaque fiche de la liste panorama initiale (triée ou non)
sans avoir a revenir a I'écran de cette liste :

|4 vous positionne en affichage détaillé sur la premiére fiche de la liste initiale,
4 vous positionne sur la fiche détaillée précédente a celle en cours dans la liste,
> vous positionne sur la fiche détaillée suivante a celle en cours dans la liste,

P| vous positionne en affichage détaillé sur la derniére fiche de la liste initiale.
Ces commandes n'ont aucune action lorsque la liste se compose d'une seule et une méme fiche.

F= Afficher les différentes versions d'un lot de documents archivés

Par défaut, SEULE la derniére version (la plus a jour) d'un lot archivé est visualisable. Lorsque
I'administrateur CinDoc WEB autorise cette possibilité, vous disposerez d'une liste déroulante spécifique
a chaque lot GED ayant différentes versions ; cette liste présente dans I'ordre décroissant I'ensemble des
anciennes versions appartenant a ce lot [libellé du lot — date d'archivage (indice de la version)].

Chaque version d'un lot est définie par un indice de vl & vN (N étant l'indice de la version la plus

ancienne).
_ NOTE : Pour un lot archivé donné, vous pouvez éventuellement observer une discontinuité entre
D les indices de versions de la liste : ceci signifie qu'au moins une ancienne version n'a pas été
conservée.
. GED_LNK 116
Liste

déroulante de — | Enjeux et perspec:.tlves de | e.dlthue - Archivé le 02 Février 2007 (v2) LI.
Colnsulter une ancienne version...

Retour a la version courante

sélection d'une

. |Enjeux et perspectives de |'éditigue - Archive | ) )
des versions [Emewx spectives de |'edit Archiy B «———\/ersion du lot la plus ancienne
du lot
Zone S
damCh_age de |a LISTE DES ME ... .xls
version du lot 22Ko.

CXFP editique ... .doc
30Ko.

Figure 29 — Ecran d'affichage détaillé de fiche permettant la sélection/visualisation des versions d'un lot GED

Dans I'exemple de la figure ci-dessus, le lot GED numéro 116 contient 2 anciennes versions (vl et v2).

La sélection dans la liste déroulante d'une ancienne version d'un lot donné, met a jour I'affichage de la
zone affectée a ce lot afin de présenter les documents et les informations d'archivage de la version
appropriée de ce lot. Pour revenir a l'affichage de la version courante du lot, vous devez sélectionner,
dans la liste déroulante, I'item d'origine "Consulter une ancienne version...".

[retour Figure 28]

&~ Exploiter les informations en cours

A partir des boutons de commande situés en haut de la page d'affichage détaillée, vous pourrez :

- marquer (commande _'f') temporairement la fiche (et TOUS ses documents) pour utilisation
ultérieure dans la sélection active,

- envoyer par Email (commande [Zl), récupérer les données dans des fichiers d'export (commande
%,) et imprimer (commande EL) des données de la fiche en cours (et/ou ses documents).

En fonction de vos droits CinDoc sur l'application et des parameétres de connexion CinDoc WEB, vous
pourrez gérer unitairement les données : modifier les contenus définis pour la fiche (commande —j,?),
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dupliguer les données de la fiche en cours dans I'application (commande 53) ou supprimer la fiche en

cours (commande _j.:). De plus en fonction d'un plan de classement défini par I'administrateur CinDoc

WEB, vous pouvez classer dans un dossier, via les commandes 53 Copier (ou & Couper ) puis .,3

Coller, les données signalétiques présélectionnées et leurs documents associés.

[retour Figure 28]

Parcourir les relations entre applications : Visualiser les

fiches liees

Une relation entre applications correspond a un lien en fonction d'une valeur commune entre 2 champs de 2
applications CinDoc (différentes ou non), une application maitre (avec son champ de liaison) accédant a
une application liée (avec son champ cible).

NOTE : Une application maitre peut disposer de plusieurs relations vers d'autres applications et
D étre elle-méme I'application liée d'autres applications maitres.

&~ Affichage d'une relation

L'écran d'affichage détaillé de fiche ainsi que I'écran d'affichage mosaique détaillé vous permettent,
lorsque cela a été paramétré, de consulter les liens qui peuvent exister entre plusieurs applications
auxquelles vous avez accées avec CinDoc WEB. Lorsque des liens existent entre fiches, apparait alors un
lien de commande dans le champ de liaison de I'application maitre associée a la relation.

Commande d'activation de I'affichage des

fiches liées a la fiche courante Nombre total de fiches liées a la fiche courante
Champ de liaison (multi-valué), : l Valeurs communes identifiant un
de Fapplication matre—ede defl'emprunteur : LLA . FFR <——lien entre la fiche courante et une
+ Enrealsjrements ligs (2) ! des fiches de 'application liée
DeserptES CODEEMP-yNomPers. CodPers[ 1

Figure 30 — Parcours d'une relation entre 2 applications : Ixccés aux fiches liées a partir d'un champ de liaison
Infobulle récapitulative de la relation

Dans la zone/colonne du champ de liaison, le nombre total de fiches liées a la fiche courante est noté
entre parenthéses a coté du lien de commande d'accés aux fiches liées. Au sein d'une relation, une
méme fiche de I'application liée ne sera comptée qu'UNE SEULE FOIS lorsqu'il arrive qu'elle contienne
plusieurs valeurs communes avec la fiche liante.

Une infobulle vous donne les informations principales sur cette relation ; il sera défini comme suit :
Champ de liaison ->Application liée.Champ cible
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F~ Visualiser les fiches liées

En cliquant sur la commande Enregistrements liés dans les affichages détaillés de I'application maitre,
CinDoc WEB vous positionne sur le sous-ensemble correspondant affiché dans I'espace d'affichage de
liste panorama de I'application liée, comme le montre la figure ci-apres :

Rappel du sous-ensemble de fiches liées a la

fiche liante de 'application maitre Champ cible CodPers de I'application liée NomPers
D Do eb do ermne plorer fo pa 0O a e - |O] x
i @ http: //fporedtest 8080/ cindocwebisp/ =[] x Google B~
G-
| Fichier Ediion  Affichags  Favoris  Outls 2
W [ED Cibosweb | | J 3~ ] v = v b Page v () Ouils + (@) 23
. N R R e -
Cincom” - i =
r Baszes Panorama Base de noms
Commandg_ :
de retour & & Envoyer sélection Irgprimer % Expdrter 3 Envoyer par E-mail
l'écran + Accueil 2 enregistrements pour les fiches ligesy
Tout cocher - Tout décocher
. » Recherche assistée
d'affl(:hage + Recherche avancée
initial de |, Panorama/liste [T 013 FOUCHET Frédéric i FFR Monsieur Informatique  LYON 2002 Q
l'application |, Ezie
pp At + Selection [T 012 LAPALISSE Laurencei LLA Mademoiselle Secrétariat MARSEILLE 2001 \:L
maitre |, soum
Début - Précédent - 1 - Suivant - Fin
+ Déconnexion —
-
Teming [T [ S nbanetiocal 00 -

Figure 31 — Ecran d'affichage panorama des fiches liées

Comme l'application liée devient la nouvelle application courante, le panorama présente les en-tétes ou
intitulés des champs paramétrés pour cette application liée. L'accés détaillé a une des fiches liées
s'effectue normalement par le bouton de commande q ; de méme, toute autre action disponible
(recherche, ajout...) portera sur cette application liée.

- NOTE : A tout moment, vous pouvez revenir a l'affichage initial de I'application maitre (niveau
D N-1 uniguement en cas de relations en cascade) en cliquant sur le nouveau lien Base maitre
présent dans le menu latéral gauche des écrans fonctionnels sur I'application liée.
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Consulter la mosaique de documents d'une application

C'est I'écran permettant d'afficher le résultat d'une interrogation en privilégiant une présentation orientée
"Planche contact" des documents eux-mémes pertinents ou liés a des fiches résultantes. En fonction du
paramétrage de I|'administrateur, la mosaique est accessible automatiquement aprés interrogation et

manuellement a partir de la commande Mosaique lorsqu'elle est présente dans la zone latérale de votre page
CinDoc WEB.

La partie centrale de cet écran présente un affichage de type mosaique de vignettes de documents de lots
archivés associés. Le nombre total de documents présentés est indiqué dans la question posée, et le numéro
d'ordre de chacun d'eux est indiqué a droite de chaque vignette représentative.

Cet affichage peut étre complété par un ensemble de champs significatifs choisis préalablement par
I'administrateur CinDoc WEB. Les informations signalétiques sont présentées ligne par ligne dans une zone
latérale a droite de chaque vignette de document. De ce fait, les informations d'une méme fiche pourront donc
étre répercutées autant de fois qu'il y a de documents associés a celle-ci.

Le nombre de vignettes par page et les détails signalétiques sont paramétrables dans vos préférences.

Rappel de la question posée et du nombre

de documents liés aux fiches pertinentes Case de présélection de données
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Figure 32 — Ecran de mosaique de documents avec informations signalétiques définies

NOTE : Pour des raisons de performances, par défaut SEULS LES DOCUMENTS LIES AUX 100
PREMIERES FICHES sont affichés ; le parametre de limitation de fiches (MAXROW) peut étre
modifié par votre administrateur CinDoc WEB.

Dans I'exemple de la figure ci-dessus, la mosaique est paramétrée pour I'affichage d'informations signalétiques.
Les 3 documents de la seconde ligne de cette page d'exemple sont liés a une méme fiche.
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&~ Parcourir les informations de la mosaigue

pour une méme page d'écran, utilisez les ascenseurs vertical/horizontal de la fenétre de votre
navigateur, présents en fonction du nombre de documents et des contenus de champs a afficher,

Vous pouvez aussi naviguer de page a page a partir des liens Début, Précédent, Suivant ou Fin
en fonction de la page sur laguelle vous étes positionnée, ou directement en cliquant sur le numéro
de la page adéquate ; en fonction du numéro de la page activée, vous pourrez disposer au plus des
4 numéros des pages précédentes et des 4 numéros des pages suivantes.

[retour Figure 32]

& Exploiter les données de la mosaigue

Le déclenchement des fonctions d'exploitation des données de la mosaique sont similaires a celles
décrites pour I'affichage panorama, en particulier :

pour la recherche directe par lien hypertexte dans les éléments de la fiche correspondant au
document,

pour visualiser en détail les informations liées a un document de la page en cours, il vous suffit de
cliquer sur la loupe Cl\ pour le document choisi. Pour visualiser directement un document, cliquez

simplement sur sa vignette,

pour le marguage du document préalablement présélectionné a des fins traitements ultérieurs
(commande !),

pour la récupération de données préalablement présélectionnées dans des fichiers d'export
(commande [5,),

pour imprimer la mosaique des documents préalablement présélectionnés (commande E5),

pour envoyer par Email (commande [Zi) la mosaique des documents préalablement
présélectionnés.

[retour Figure 32]
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Visualiser les informations détaillées d'un document

Un écran spécifigue vous permet de visualiser document par document l'information détaillée qui y est
affectée ; en fonction du paramétrage de I'administrateur pour I'application, on y accéde aprés validation de la
saisie de fiche avec archivage de documents (Figure 42) ou apreées une interrogation via I'écran de mosaique de
documents (Figure 32). Le numéro d'ordre du document dans la mosaique initiale est indiqué a gauche de I'en-
téte de cette page d'écran ; a droite de I'en-téte, sont disponibles les commandes de navigation

document par document. En haut de page est présentée la vignette avec toutes les informations caractérisant le
document (nom et taille du fichier) puis, au dessous, sont présentées ligne par ligne les informations
signalétiques des champs les plus caractéristiques de la fiche a laquelle le document est lié : une premiére
colonne donne le nom ou le libellé du champ choisi puis le contenu correspondant apparait a la suite dans la
seconde colonne. En bas de page, une zone annexe paramétrable par I'administrateur CinDoc WEB permet
d'afficher le document image (s'il est de type JPEG, GIF ou PNG).

Vignette d'activation du document Rappel de la question posée et du nombre de réponses dans la mosaique
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Figure 33 — Ecran d'affichage détaillé des informations d'un document

Dans l'exemple de la figure ci-dessus, le page détaille un document image JPEG avec des informations
signalétiques issues de 4 champs dont 2 sont paramétrés pour la recherche directe par lien hypertexte. Vous
exploitez le document en cours et la fiche auquel il est lié, a partir des boutons de commande situés en haut de
la page d'affichage détaillée.

Ouvrir un document pour le consulter

Pour visualiser le contenu d'un document (image ou bureautique) d'un lot, cliquez simplement sur la vignette
représentant celui-ci. La visualisation d'un document GED est traitée, via CinDoc WEB, dans une nouvelle
fenétre spécifiqgue du navigateur WEB de votre poste. Le format d'image que de nombreux navigateurs
supportent a I'affichage est le format JPEG et GIF.

EN CAS DE PROBLEMES DE VISUALISATION, sur votre poste, d'un document image ou d'un document
bureautique (traitements de texte, tableurs, etc...) il sera nécessaire de faire ajouter sur votre machine par
I'administrateur CinDoc WEB des briques logicielles complémentaires augmentant les capacités des navigateurs

(Technologies Plug’ins, ActiveX) ou d'équiper votre machine de logiciels pouvant exploiter les différents formats
de fichiers diffusés via CinDoc WEB.

52 P29-1523-16



GERER DES SELECTIONS DE DONNEES

Cette fonction, lorsqu’elle est disponible, permet a l'utilisateur de sélectionner/désélectionner arbitrairement par
navigation sur fiches et documents de I'application, des données (fiches ou documents archivés de tous types) et
des les enregistrer, le cas échéant, dans des dossiers de sélections en vue d'utilisations futures. Dans ce cas, les
sélections seront enregistrées sur le serveur WEB et retenues d'une session CinDoc a l'autre ; elles pourront
contenir des données pouvant provenir de différentes applications CinDoc (sélection multi-bases). Les données
sélectionnées pourront aussi étre visualisées en détail.

Une sélection est liée individuellement a chaque utilisateur CinDoc WEB.

Consulter Ia liste des données d'une sélection

En cliguant sur le lien Sélection lorsqu'il est présent dans la partie latérale gauche de I'écran CinDoc WEB.
L'écran de sélection présente, pour la sélection en cours, les éléments (documents et fiches) préalablement
choisis, soit :

e une fiche avec aucun document attaché, sélectionnée dans le panorama ou sa vue détaillée : 1 élément de
la sélection correspond a cette fiche,

. une fiche avec des documents attachés, sélectionnée dans le panorama ou sa vue détaillée : autant
d'éléments de la sélection que de documents attachés a cette méme fiche,

e un document et sa fiche associée, sélectionné dans la mosaique ou sa vue détaillée : 1 élément de la
sélection correspond a ce document et a sa fiche.

Les données sont affichés horizontalement dans chaque page de la sélection sous la forme d'une vignette
représentative du document (par défaut 4 documents par page) a laquelle sont justaposées les informations
signalétiques les plus significatives paramétrées par I'administrateur CinDoc WEB spécifiquement pour chaque
application (ce qui vous permettra de différencier plus aisément les éléments de chaque application lorsque votre
sélection porte sur plusieurs applications).
Numéro d'ordre de I'élément Commandes d'enregistrement et
dans la sélection de suppression de sélection Titre de la sélection en cours
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Figure 34 — Ecran de liste d'éléments d'une sélection
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Pour chacune des vignettes, vous disposez de sa taille et du nom du fichier du document (dans une infobulle)
ainsi que d'une case de présélection du document a des fins d'exploitation dans la sélection.

) NOTE : Par défaut, CinDoc WEB affichera dans la page adéquate de votre sélection
D - une vignette barrée d‘'une croix rouge pour tout document qui n'existe plus réellement dans
I'application CinDoc correspondante,
- l'indication "Fiche supprimée" en rouge dans la zone d'information signalétique correspondant a
toute fiche non référencée dans I'application CinDoc.

& Gérer la sélection courante

Le nom de la sélection courante est indiqué dans la liste déroulante en en-téte de la page de sélection. A
chaque nouvelle session CinDoc WEB, la sélection active correspond a une nouvelle sélection temporaire.
Pour activer une sélection existante préalablement enregistrée, il vous suffit de la présélectionner dans la
liste déroulante de la page de sélection puis d'y effectuer vos sélections d'éléments pouvant provenir de
bases différentes.

MEMORISER UNE SELECTION

Afin de différencier vos choix de documents ou de données signalétiques, de les sauvegarder pour
des sessions ultérieures, et de pouvoir les utiliser a partir de n'importe quel poste client CinDoc WEB,
vous avez la possibilité de créer et gérer a votre gré autant de dossiers de sélections que vous
désirez.

En haut de la page de sélection, cliquez sur la commande [ de mémorisation.

Lorsque la sélection en cours correspond a une [nouvelle sélection] non encore enregistrée sur le
serveur WEB, une boite de dialogue dépendante de votre navigateur WEB, vous invite a saisir un
nouveau nom afin de décrire plus précisément cette sélection en fonction des éléments qu'elle
contient et la conserver pour plusieurs sessions. Toute nouvelle sélection enregistrée est

automatiquement activée.

ATTENTION : Ce nom ne doit pas comporter les caractéres interdits \ / : * ?< > | et est limité a 50
caractéres

SUPPRIMER LA SELECTION

Lorsque votre sélection et son contenu ne vous sont plus d'aucune utilité, vous pouvez la supprimer
définitivement du serveur WEB.

En haut de la page de sélection, cliquez sur la commande }{ de suppression. Une demande de
confirmation sera affichée. Aprés confirmation, la sélection est supprimée du serveur et disparait de
la liste.

[retour Figure 34]

& Exploiter les données d'une sélection

Un ensemble d'opérations peut étre appliqué sur les éléments d'une sélection depuis leur représentation
sous forme de vignettes (ou sous forme de données signalétiques pour la recherche directe par lien
hypertexte lorsqu'elle a été paramétrée).

Pour visualiser en détail les informations existantes liées a un élément de la page en cours, il vous suffit
de cliquer sur la loupe &, associée.

Outre les fonctions associées a votre navigateur WEB, accessibles en cliquant avec le bouton droit sur la
vignette du document adéquat (enregistrement du document ou de son image en local, impression du
document en fonction du format du document a manipuler) ou en cliquant sur celui-ci pour le visualiser
dans une fenétre externe, vous disposez aussi des fonctions CinDoc WEB complémentaires ci-apres.

Préalablement a leur activation, vous devrez présélectionner le/les éléments adéquats en activant leurs
cases respectives. En fonction des paramétrages, les liens Tout cocher et Tout décocher peuvent ne
concerner que les éléments de la page active. Les opérations suivantes sont alors possibles :
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SUPPRIMER UN ELEMENT PRESELECTIONNE

En haut a droite de la page de sélection, cliquez sur la commande j‘ de suppression de I'élément
présélectionné (document ou fiche). Celui-ci est immédiatement retiré de la sélection affichée. Un
message vous informe du résultat de cette opération. Pour enregistrer définitivement cette
suppression, vous devrez la mémoriser. Cette fonction peut s'avérer trés utile pour épurer les
éléments de votre sélection qui n'existent plus réellement (ne sont plus référencés) dans les
applications CinDoc correspondantes.

EXPORTER LES DONNEES PRESEELECTIONNEES

Vous pouvez télécharger du serveur CinDoc et récupérer par export préformaté sur votre poste les
données signalétiques et/ou les documents présélectionnés dans I'écran de sélection (commande

3)-

IMPRESSION DES DONNEES SELECTIONNEES

Vous pouvez imprimer (commande £5) les données présélectionnées dans I'écran de sélection.

ENVOYER PAR MESSAGERIE LES DONNEES PRESELECTIONNEES

Vous pouvez envoyer par Email (commande [Z) les éléments (documents et données signalétiques)
préalablement présélectionnés.

[retour Figure 34]
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Visualiser les informations détaillées d'une sélection

Un écran spécifique vous permet de visualiser I'information détaillée d'une sélection en fonction du paramétrage
de I'administrateur pour I'application ; on y accede via la page de liste de sélection (Figure 34).

Le numéro d'ordre de I'élément dans la sélection est indiqué a gauche de I'en-téte de cette page détaillée ; a
droite de I'en-téte, sont disponibles les commandes de navigation élément par élément. En haut de
page est présentée la vignette avec toutes les informations caractérisant le document (nom et taille du fichier)
puis, au dessous, sont présentées ligne par ligne les informations signalétiques des champs les plus
caractéristiques de la fiche a laquelle le document est lié : une premiére colonne donne le nhom ou le libellé du
champ choisi puis le contenu correspondant apparait a la suite dans la seconde colonne.

En bas de page, une zone annexe paramétrable par I'administrateur CinDoc WEB permet d'afficher le document
image (s'il est de type JPEG, GIF ou PNG).

Suppression de I'élément dans la sélection Numéro d'ordre du document
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Figure 35 - Ecran d'affichage détaillé d'un élément de la sélection

NOTE : Les parameétres d'affichage de la page de sélection détaillée sont pris en compte en
D fonction de I'application courante et les champs a afficher sont pris en compte en fonction de
I'application a laquelle appartient I'élément visualisé.

Les fonctions d'exploitation de I'élément sélectionné sont similaires a celles de la page de liste de sélection (voir
§ précédent).
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IMPRESSION / ENVOI PAR MESSAGERIE!  (§
TELECHARGEMENT DE DONNEES

CinDoc WEB permet d'imprimer les fiches signalétiques en cours de visualisation ou des documents a partir de
votre navigateur WEB lorsque la version de celui-ci dispose des possibilités d’'impression. Vous pouvez aussi

envoyer des informations par messagerie via CinDoc WEB lorsque votre poste est connecté a un serveur de
messagerie.

Imprimer des fiches et les lots associés

e A partir de la fonction d'impression du menu contextuel lié a votre navigateur Web (accessible en cliquant
avec le bouton droit dans la page en cours), vous pourrez imprimer toute la page d'écran ou une zone de
celle-ci préalablement présélectionnée, ou

. En cliquant sur le bouton de commande E5 d'impression CinDoc WEB a partir de tous les écrans d'affichage
détaillé de fiche, document et d'élément d'une sélection, ainsi que dans les écrans d'affichage liste
panorama, mosaique et sélection (lorsque vous avez préalablement présélectionné les données adéquates).
CinDoc WEB charge ensuite les informations signalétiques (et celles correspondant aux documents archivés
attachés) telles qu'elles apparaitront pour I'impression en fonction de I'écran d'affichage d'origine.

NOTE : En fonction des paramétrages d'impression de I'administrateur CinDoc WEB, certaines
données affichées pourront ne pas étre imprimées et vice versa. Dans tous les cas, les documents
eux-mémes ne sont pas imprimés avec cette fonction. Vous pouvez préalablement choisir et
ordonner les données imprimables autorisées a partir de la page de préférences utilisateur.

|
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Dans tous les cas, une boite de paramétrage liée a votre pilote d'impression sera ensuite affichée afin de
sélectionner I'imprimante adéquate ainsi que le type d'impression. En cliquant dans la page d'impression en
cours, vous rechargez la page d'affichage d'origine.

Imprimer un document

1l est important de noter que vous devez disposer sur votre poste d’un logiciel capable de traiter le
format du document a imprimer.

Vous pouvez imprimer le contenu d'un document, soit :

. en cliquant avec le bouton droit de la souris sur la vignette représentant celui-ci puis en sélectionnant, dans
le menu contextuel lié a votre navigateur, la fonction d'impression correspondante,

. lors de I'affichage de celui-ci dans une fenétre externe liée a votre navigateur WEB, en sélectionnant la
fonction d'impression définie dans un des menus principaux ou une barre d'outils de cette fenétre.

Vous obtenez ensuite, la boite de paramétrage liée a votre pilote d'impression afin de sélectionner I'imprimante
adéquate ainsi que le type d'impression.

En cas de problemes d'impression, sur votre poste, d'un document image, ou d'un document bureautique
particulier (traitements de texte, tableurs, etc...) il sera nécessaire de faire ajouter sur votre machine par
I'administrateur CinDoc WEB des briques logicielles complémentaires augmentant les capacités des
navigateurs (Technologies Plug’ins, ActiveX) ou d'équiper votre machine de logiciels pouvant exploiter les
différents formats de fichiers diffusés via CinDoc WEB.
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Envoyer des informations CinDoc directement consultables

Lorsque votre correspondant n’accéde pas a CinDoc, vous pouvez envoyer, via votre messagerie, les
informations présélectionnées en cours de consultation pour I'application active ; les informations envoyées vont
dépendre du paramétrage préalablement défini par I'administrateur CinDoc WEB.

NOTE : Pour un lot archivé donné, seule la derniére version de ce lot peut étre envoyée par E-
‘ > mail.

&~ Envoyer des données par messagerie électronique

En cliquant sur le bouton de commande |1 d'envoi par messagerie & partir de tous les écrans d'affichage
détaillé de fiche, document et d'élément d'une sélection, ainsi que dans les écrans d'affichage liste
panorama, mosaique ou sélection (lorsque vous avez préalablement présélectionné les données
adéquates). Vous obtenez ensuite I'écran de définition du formulaire d'envoi :
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Figure 37 — Formulaire d'envoi par messagerie électronique d'une fiche et de ses documents archivés associés

Vous devez y indiquer I'adresse de votre destinataire, ou les adresses, chacune séparée de la suivante par
un point-virgule. Vous pouvez éventuellement expliciter votre nom d'émetteur et ajouter un message
spécifique.

Cliquez ensuite sur le bouton de commande Envoyer pour lancer le processus, un indicateur du
traitement en cours du message apparait en haut a droite de la page si aucune erreur de saisie n'a été

détectée dans la page d'envoi, autrement, le champ en cause sera indiqué sur fond rouge a des fins de
correction.

Le bouton de commande Annuler retourne a I'écran d'affichage initial sans rien envoyer.

NOTE : En fonction des paramétrages d'envoi par E-mail de l'administrateur CinDoc WEB,

D certaines données affichées pourront ne pas étre envoyées et vice versa. Pour I'envoi, vous
pouvez préalablement choisir et ordonner les données signalétiques autorisées a partir de la page
de préférences utilisateur.
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&~ Réceptionner des données par messagerie

Implicitement, tout message envoyé via CinDoc WEB apparait dans votre messagerie avec un intitulé
[CinDoc Web] suivi du libellé (ou du nom) de I'application CinDoc impactée.

B [Cindoc Web] - Message (HTML] =]

Fichier Edition Affichage Insertion  Format  Outls  Actions 7

& Répondre | = Bépondie & tous | (2 Transférer | = B [ Bd | v [ 23 K [ @ - % - & H

De : :1 par Date : mar, 25/04/2006 11:59
& Laurent, Frederic
Co
Objet :  [CinDoc Web] Articles de presses et images photos {documents associes)
B

& valider

REF 0000zs

SOURCE KODAK PHOTO CO

TITLE House views

AUTHOR FIMK, A.

CATE 07.12.1999

ABSTRACT Photos of different architectural styles

KETWORD ARCHITECTURES HOUSES PHOTO

STATUS ARCHIVED

LOCATION Austria/Central Europe/Germany
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Figure 38 — Exemple de formulaire de réception de messagerie d'une fiche et de ses lots de documents associés

Par défaut de paramétrage spécifique de I'administrateur CinDoc WEB, dans le corps du message, les
données signalétiques et vignettes sont présentées en fonction de la page d'affichage détaillé ou liste
d'origine CinDoc WEB (panorama, mosaique ou sélection). Lorsque le paramétrage le permet, en double-
cliquant sur la vignette d'un document, vous pouvez accéder et ouvrir le document archivé correspondant
dans CinDoc WEB (si nécessaire aprés vous étre identifié dans la page de connexion).

L'administrateur peut n'avoir défini seulement que I'envoi des données sélectionnées ou que l'envoi des
fichiers documents correspondants aux données sélectionnées, auquel cas, ceux-ci seront alors intégrés
dans un fichier de compression final et regroupés dans un sous-répertoire \documents.

Lorsque les données sélectionnées, vignettes et documents ont été paramétrées, les fichiers des

documents sont alors attachés en piéces jointes et accessibles directement via leurs vignettes
correspondantes.
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Télechargement de données CinDoc

En cliquant sur le bouton de commande _-L d'export, CinDoc WEB vous permet de télécharger dans des
fichiers, du serveur vers votre poste client WEB, les données signalétiques CinDoc et les documents archivés
que vous avez présélectionnés dans une des pages d'affichage liste ou détaillée (panorama, mosaique ou
sélection). Le but de cette fonctionnalité est de vous permettre de retravailler, de MANIERE AUTONOME HORS
CINDOC, toutes les données et/ou documents récupéreés.

Par défaut de paramétrage utilisateur pour I'application en cours, les données et documents présélectionnés
sont récupérés en fonction du type et du format d'export prédéfinis par I'administrateur CinDoc WEB.

o

NOTE : Pour un lot archivé donné, seule la derniére version de ce lot peut étre téléchargée.

& Choisir ses préférences d'export

- Cliquer sur la commande Préférences présente au bas des pages aprés ouverture d'une
application.
- Sélectionner la fonction d'Export dans la liste déroulante de la page des préférences utilisateur.

- Via la liste correspondante, choisir éventuellement le/les champs autorisés a Il'export par
I'administrateur CinDoc WEB ainsi que l'ordre de présélection pour chacun d'eux au moyen des
boutons Haut et Bas appropriés.

- Via la liste déroulante correspondante, choisir éventuellement le modéle d'export des données ;
implicitement, 3 modeles bureautiques sont disponibles : 2 modeles au format Word (d'extension
DOC) dont un modéle épuré et un modeéle contenant du style exploitable pour I'édition, ainsi qu'un
modeéle au format Excel épuré (d'extension XLS). D'autres modeles prédéfinis par I'administrateur
CinDoc WEB peuvent étre mis a disposition.

- Sélectionner le type d'export a partir de la liste déroulante appropriée au bas de la page ; vous
disposez de 4 possibilités :

. Les enregistrements seulement,
. Les documents seulement (dans ce cas, le paramétrage des champs et du modele
d'export n'est pas utile).
. Les enregistrements, vignettes et documents,
. Les enregistrements et vignettes.
) o Champs a prendre en compte lorsque le type
Choix de la fonction d'export d'export n'impacte pas que les documents
/2D CinDoc Web - Windows Internet Explorer _[O]x]
@.\v [l hwtp.iporertest 8080 cindocwebisp! Eli+#) % [[Eocge Rl
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x s e {documents associés)
i Préférences Utilisateur echerche dans Arficle tasy nages bhotos
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['administrateur i B
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+ Alout l
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COMMERCE [fes documents seulement =l
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NDUSTRIE
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Figure 39 — Page de modification de se{ préférences d'export ppur lI'applicatiop en cours

Choix d'un des modéles d'export Choix du type d'export  Boutons de validation des choix d'export
et de retour a I'écran d'affichage initial
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) NOTE : Avec le format d'export Excel de données, les sauts de paragraphe présents dans les
D champs ne sont pas conservés.

Pour enregistrer ses préférences d'export et les conserver pour les sessions ultérieures, cliquer sur le
bouton de commande Appliquer.

Le bouton de commande Annuler retourne a I'écran d'affichage initial.

& Récupérer les données exportées

Afin d'accroitre les performances, vous obtiendrez un seul fichier résultat compressé (par défaut, une
archive .tar) pouvant regrouper en fonction du type d'export :

- a sa racine, un fichier de données signalétiques au format prédéfini pour I'export (exportword.doc,
exportexcel.xls, exportword_style.doc...) ; les enregistrements présélectionnés y sont intégrés ligne
par ligne en fonction des champs préalablement choisis. Les liens qui peuvent exister vers les
documents associés récupérés sont des liens directs d'activation en fonction du répertoire de
décompression,

- un sous-répertoire /thumbnails contenant les fichiers des vignettes des documents éventuellement
récupéres,

- un sous-répertoire /documents contenant les fichiers des documents éventuellement récupérés ;
seule la derniére version des documents archivés est prise en compte.

B Microsoft Excel - exportexcel.xls 9 =] E3
Izi] Fichier  Edition  Affichage Insettion  Format  Outils  Données  Fen&te 2 Adobe PDF Tapez une question -8 X
DSEHI SR TH SRR F9- 0B 4L Ee > -olnBE]
izl .10 +| G L 8 SRR A A -&-A-8
A2 - A 242
A B c D E F 3
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3 241|DECISION INFORMATIQUE Italien comrnande. doc
4 240|DECISION INFORMATIQUE different camera xls
239|CD-PHOTO KODAK n.c CD / KODAK fILE f LOISIRS / TROPIQUES / ex_ty pdf travaus sur le oy
a COULEUR / BAHAMASADROVER MIGUEL
238|CD-PHOTO KODAK n.c CULTURE/PRET A 83.PG Morn indéterrning
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COULEUR/MODEPHARES ET BALISES/MAINES
GEOGRAPHIE/AVIATIOM/GUERRE 35-
& 45/PE1AVION
236|CD-PHOTO KODAK n.c CULTURE/ARCHITECTURE/CD/AKDDAKY COULEURS (Mo indéterming Morn indéterrmning
7 LOISIRSMONTAGNE/CHALET, GEQGRAPHIE
235|CD-PHOTO KODAK n.c CDAODAKRALEAOISIRSTROPIQUES/COULEUR/BA [Mom indéterming Morm indéterming
g HAMAS
234|Financial Times Frangais BANGUE DE DOMMEES f DOCUMENTATION / Bsiren.rf
a APPLICATION / INFORMATIQUE / MARCHE
10 233|Forbes Frangais COPIE / LOGICIEL / INFORMATIQUE / SECURITE
" 230|010 Inforratigue Mensuel Frangais LOGICIEL / INFORMATIQUE
229|010 Informatigue Mensuel Frangais “IDEQTEX / APPLICATION / INFORMATIQUE / fiches.doc
12 TELEMATIQUE / BUREAUTIQUE
228|ANDCP - Personne! Frangais RELATION
13 HUMAINE/COMPORTEMENT/TRAVAIL/SOURIRE
14 227 |LUsine Nowvelle Frangais EBIOLOGIE
224|Financial Times Anglais SEMI CONDUCTEUR / COMPOSANTS / MATERIEL
15 INFORMATIQUE / INFORMATIQUE / ORDINATEUR
223|010 Informatigue Hebdo Frangais MICRO ORDINATEUR f ORDIMATEUR ¢ MATERIEL  |archive_id. gif
16 INFORMATIQUE / INFORMATIQUE / LOGICIEL
222|Forbes Anglais MICRO ORDINATEUR / ORDINATEUR / MATERIEL
17 INFORMATIQUE / INFORMATIQUE / LOGICIEL
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18 APPLICATION / INFORMATIQUE / MARCHE
220|Fortune Anglais IBM f CONSTRUCTEUR / MATERIEL =
4 4 b bl exportexcel |—< I T | LIJJ
Prét RUM i

Figure 40 — Exemple de fichier résultat de récupération bureautique (exportexcel.xIs) d'un ensemble d'enregistrements
avec liens vers les documents

) NOTE : Avec le format d'export Excel de données, lorsqu'elles sont exportées, les vignettes des
D documents ne sont pas intégrées mais remplacées par des liens vers les documents eux-mémes ;
chaque lien d'un document associé a un enregistrement est intégré dans une colonne spécifique.
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@ exportword_style. doc - Microsoft Word _[O] ]
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Figure 41 — Exemple de fichier résultat de récupération bureautique (exportword_style.doc) d'un ensemble
d'enregistrements avec vignettes des documents

_ NOTE : Avec le format d'export Word de données, lorsqu'elles sont exportées, chaque vignette de
D document associé a un enregistrement est intégrée dans une méme colonne de nom Documents.
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GERER LES DONNEES SIGNALETIQUES @

La gestion des données signalétiques est étroitement liée aux droits d'accés de Il'utilisateur pour I'application
courante et a son mode de connexion. Sous CinDoc WEB, la gestion des données s'effectue unitairement fiche
par fiche.

Saisir une nouvelle fiche (mode standard

En fonction des paramétrages pour l'application en cours, vous accédez a la saisie unitaire de fiche standard a
partir du lien de commande Ajout présent dans le menu latéral gauche de la page principale.

L'écran de saisie (et archivage lorsque vous étes archiviste sur I'application) standard présente dans sa partie
supérieure, par défaut de paramétrage TOUS les champs de la fiche ou les différents champs choisis par
I'administrateur CinDoc WEB. La fiche elle-méme sera vierge ou n'indiquera seulement que les valeurs implicites
a la saisie. En fonction du paramétrage de I'administrateur, des explications spécifiques pourront étre intégrées
dans la page d'ajout au dessus de la/des zone(s) de saisie signalétique adéquate(s), comme dans la figure ci-
dessous.

La zone d'archivage, dans la partie inférieure de I'écran, sera détaillée dans le 8 Acquérir et archiver un nouveau
lot de documents.

/2D CinDoc Web - Windows Internet Explorer M [=1Ed
o [ o tiorestest 8080/ cindoowebisp/ =l 42| % | [5oooe £l
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signa|ét,iq|_:|es + Bases AjOLIt Recherche dans Articles de preslses et images photos (documents asso:i(é)_i,‘i
parametrees—puismusil e =
+ Multi-bases ' H
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de saisie du |, sjour : fu docur [Fas de tire ; ala saisie du
champ |, oeconnesion : champ
= E
H COMMERCE E E
ChOIX COMMUNICATION H E
il DROIT NATIOMNAL H -
Utlllsateur de ENVIRCNNEMENT H I ﬂ H
' i i EQUIPEMENT H -
I'activation ou | EQUIPEMENT : France :
0 INFORMATIQUE g 2 H
non du controle | e : B :
de saisie ala . SLE!IENCE T G A U T eV Y VIV VY Y VST »
Valldatlon MPUBLIC e E ------------------------------------------------------------------------------------------ .
SERVICES = H
e : [Rawvea ot (super) i _J| Commandes
VILLE H : -
Zone {70t : | s | | de \{ei_l|dat|on
darchivage : st ) [LAL: S
deksde | e il oo o
documgms [javaseiipt Clickinfameations() T T T R et [0 - , efiaceme nt
pour la fiche des derniéres
en cours Figure 42 — Ecran des zones de saisie de fiche (et d'archivage) avec CinDoc WEB valeurs saisies

Comme dans I'ensemble des écrans CinDoc WEB, vous disposez du menu latéral vous permettant d'effectuer une
action en cliquant sur le lien adéquat correspondant. Une telle action annulera automatiquement la saisie en
cours ; il en sera de méme si vous effectuez une recherche simplifiée dans I'en-téte de cet écran.

Manuel de prise en main CinDoc® Web



) NOTE : Lorsque I'application CinDoc est paramétrée avec des confidentialités de fiches/lots GED,
D vous aurez la possibilité de définir celles-ci dans des zones spécifiques (voir Figure 66).

& Définir la clé d'accés de fiche

En présence de la zone dédiée a la clé d'accés numérique, la zone de saisie porte la mention <auto> : la
clé sera générée automatiquement par le logiciel afin de palier au risque de saisie concurrente de
plusieurs utilisateurs avec une clé identique. Lors de la validation de la fiche (bouton de commande
Valider présent en bas de I'écran de saisie), la clé sera généralement incrémentée d'une unité (suivant le
pas sélectionné lors du paramétrage de I'application).

N NOTE : Vous avez toujours la possibilité de donner dans cette premiére zone de saisie de la
D référence (lorsqu'elle existe), une valeur numérique précise qui ne devra pas étre préexistante
dans I'application.

En cas de clé alphanumérique, il faut saisir nécessairement une clé avec la valeur voulue (par défaut, la
zone de saisie est vide).

[retour Figure 42]

66

&~ ldentifier les caractéristigues des champs a saisir

Positionnez votre curseur sur le nom ou le libellé du champ adéquat afin d'afficher une infobulle listant ses
caractéristiques principales : son type, son format, son contenu OBLIGATOIRE, le caractére utilisé comme
séparateur d'articles dans I'application.

Outre le champ référence (clé d'acces) de l'application, vous pouvez disposer au plus de 6 types de
champs saisissables en fonction du paramétrage structurel de celle-ci :

TYPE TEXTE LIBRE

Il s'agit de champs susceptibles de ne contenir que du texte en vocabulaire et format libres. lls sont
utilisés essentiellement en consultation, par exemple un champ résumé.

TYPE MONO OU MULTI-ARTICLES

Il s'agit, a l'inverse, de champs essentiellement destinés a l'interrogation, ou la notion d'article est
indispensable, par exemple les champs auteurs de documents ou descripteurs de documents.

Un champ déclaré mono-article ne devra contenir au plus qu'UNE seule valeur, contrairement a un
champ multi-articles. Les différentes valeurs d'un champ multi-articles seront séparées les unes des
autres par LE caractére séparateur d'articles défini par I'administrateur de I'application.

Ce type de champ est étroitement lié aux outils de contrdles et d'assistance a la saisie.

TYPE DATE

Ces champs sont destinés a contenir une ou plusieurs informations uniformes formatées
spécifiguement en fonction des paramétrages courants affectés a la datation. Lorsqu'un tel champ
contient plusieurs valeurs de dates (d'un méme format), celles-ci seront séparées par LE caractere
séparateur d'articles de I'application.

CinDoc contrélera systématiquement la cohérence de I'écriture du format de chacune de ces valeurs.

TyPE NUMERIQUE

Il concerne les champs destinés a ne contenir qu'UNE information numérique formatée et controlée a
laquelle peut étre ajoutée automatiquement, en fin de champ, une unité de mesure.
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TYPE LIEN

Les champs de type Lien permettent d'établir une liaison entre une fiche CinDoc et des documents
de natures diverses, qui pourront étre accédés par la fiche avec un client CinDoc sous Windows.

Le champ de type Lien GED_LNK est un champ réservé qui contient les numéros de lots de
documents associés a la fiche en cours : vous ne pouvez donc pas y accéder en écriture ; il est
automatiquement mis a jour lors de l'archivage d'un nouveau lot de documents que vous soyez en
ajout ou en modification de fiches.

TYPE BOOLEEN

Un champ de ce type peut contenir une valeur a choisir parmi une liste de deux valeurs
prédéterminées par I'administrateur de I'application. Par exemple : Oui/Non...

. NOTE : Les champs définis comme étant en saisie OBLIGATOIRE apparaissent avec un astérisque
D * a droite de leur nom ; les champs de types booléens ou lien bureautique ne sont pas affectés
par cette propriété de saisie.

[retour Figure 42]

&~ Saisir les champs

Pour saisir un champ donné, vous pouvez :

- cliquer dans la zone de saisie de ce champ. La saisie des champs se fait manuellement et dans un
ordre quelconque ; vous pouvez également laisser des champs vides si vous le souhaitez.

ATTENTION : Certains champs peuvent n'étre accessibles en saisie que par l'intermédiaire d'outils
d'assistance a la saisie (champs paramétrés en assistance et contrdle par index a vocabulaire
fermé), ou contenir des valeurs par défaut modifiables éventuellement, ou disposer d'une boite de
liste de sélection de valeurs (champs booléens par exemple).

- cliquer sur le bouton de commande * | afin d'activer I'assistance a la saisie paramétrée et mise a
disposition par le créateur/propriétaire de I'application, a des fins de cohérence et de rapidité de

saisie. Vous pouvez avoir a votre disposition des assistances a la saisie par des index, des listes
simples ou hiérarchiques.

[retour Figure 42]

& Contréles a la validation

Des contrbles a la saisie peuvent aussi avoir été prédéfinis pour I'application ; ces vérifications du contenu
de la saisie se produisent lors de la validation de la saisie (bouton de commande Valider), elles
contrdlent :

- les champs paramétrés pour ne contenir qu‘une seule valeur (champs mono-articles),
- les champs dont la saisie est obligatoire, et le cas échéant, leurs contenus,
- le format des champs de type numérique et date.

Un message d'avertissement sera affiché en cas de détection d'incohérences, c'est-a-dire, si les contrdles
a la saisie n'ont pas été respectés. La saisie ne pourra pas étre validée tant que l'utilisateur n‘aura pas
corrigé ces erreurs : les champs en cause sont identifiés par une couleur de fond différente ; en vous
positionnant sur le nom du champ adéquat, les informations concernant les raisons de I'incohérence
seront notées en rouge dans l'infobulle du champ concerné :

Date dejarution [z004 7]
Date
rl
Séparateur / ELIX PLANETE J
Format 11.MM.AAAA
T (=]

Figure 43 — Exemple d'infobulle indicatrice d'une erreur
dans le format de saisie pour un champ date
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) NOTE : En fonction du paramétrage de I'administrateur CinDoc WEB, le mode de fonctionnement
D du contrdle de validation a la saisie des champs de I'application aura pu étre automatiquement
désactivé ou, au contraire, automatiquement activé (vous devrez, dans ce cas, nécessairement
respecter toutes les contraintes de saisie). Le mode de fonctionnement peut aussi étre paramétré
pour laisser ce choix au créateur de la fiche : la case Vérifier les valeurs saisies est alors
présente au bas de la zone de saisie des champs et vous avez ainsi la possibilité d'outrepasser/ou
non les contrdles a la validation de la fiche courante en décochant/cochant préalablement cette
case.

La validation effective de la saisie crée la fiche dans la base et vous repositionne en fonction des
paramétrages soit sur une nouvelle fiche a saisir (implicite), soit dans un des 4 modes d'affichage détaillé
ou liste (panorama ou mosaique) sur la page présentant la fiche nouvellement créée.

[retour Figure 42]
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Saisir une nouvelle fiche en fonction d'un masque

dynamique

Cette fonction, lorsqu'elle a été paramétrée par un propriétaire de I'application, vous permet d'obtenir

automatiquement, dans I'écran de saisie, les champs appropriés (masque de saisie) en fonction d'un type d'objet
a décrire.

NOTE : Tous les créateurs de fiches d'un méme profil de connexion accédent au méme mode de
D saisie unitaire CinDoc WEB. Lorsque I'application est paramétrée avec des masques de saisie, les
créateurs auront acces aux mémes masques prédéfinis.

L'écran de saisie (et archivage lorsque vous étes archiviste sur I'application) présente dans sa partie supérieure,
les champs du masque prédéfini pour le type de données a décrire sélectionné dans la liste. Excepté le champ

obligatoire indiquant le type de données choisi, la fiche elle-méme sera vierge ou ne présentera seulement que
les valeurs implicites a la saisie.

La zone d'archivage, dans la partie inférieure de I'écran, sera détaillée dans le § Acquérir et archiver un nouveau
lot de documents.

Masque de saisie de champs prédéfinis (6) pour le type d'objet CDROM sélectionné dans la liste

/2 iD CinDoc Web - Windows Intemnet Explorer
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Figure 44 - Exemple d'un masque de saisie dynamique de fiche (avec archivage)
NOTE : En ajout de fiche, le masque dynamique présenté implicitement correspond au 1° type
D d'objet défini dans la liste ; si vous ne désirez pas décrire cet objet, vous devrez sélectionner,

dans la liste déroulante, le type adéquat qui affichera automatiquement a I'écran le masque de
saisie correspondant.

Le fonctionnement général de la saisie des champs et des contrdles de validation restent identiques a ceux
décrits dans le 8§ Saisir une nouvelle fiche (mode standard).

[retour Figure 49]
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Modifier une fiche

Pour accéder a cette fonction, vous devez vous positionner préalablement en affichage détaillé de fiche ou de
document archivé attaché, puis cliquer sur le bouton de commande —1? de modification en haut de page

(disponible en fonction de vos droits CinDoc sur I'application). Vous entrez alors dans un mode de modification
unitaire de fiche pour I'application.

NOTE : Si d'autres utilisateurs tentent de modifier une méme fiche en méme temps que vous, ils

D obtiendront un message d'erreur indiquant que l'accés en modification a la fiche est interdit
(VERROUILLAGE de celle-ci). lls n'auront de nouveau acces a la fiche que lorsque vous aurez
quitté le mode modification sur cette fiche en validant ou en annulant vos modifications.

Un écran de modification (et archivage/mise en révision de documents lorsque vous étes archiviste sur
I'application) est alors affiché ; il présente dans sa partie supérieure, par défaut de paramétrage spécifique TOUS
les champs de la fiche ou les différents champs choisis par I'administrateur CinDoc WEB ou ceux du masque
prédéfini. En fonction du paramétrage de I'administrateur, des explications spécifiques pourront étre intégrées
dans la page de modification au dessus de chaque zone de saisie, ce qui n'est pas le cas dans la figure ci-apres.

La zone d'archivage/révision de lots GED attachés a la fiche en cours est détaillée dans le § Gérer le lot de
documents archivé lié a la fiche courante. Vous pouvez récupérer automatiquement, dans les champs paramétrés
par I'administrateur CinDoc, des données provenant de documents images en activant la fonction d'extraction
détaillée dans le § _Extraction de données d'un document.
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Figure 45 — Ecran de modification d'une fiche (et de ses lots) avec CinDoc WEB

Dans I'écran de modification de fiche, la clé d'acces a la fiche n'est plus a saisir lorsqu'elle est paramétrée a
I'affichage dans cette page. La modification des champs ainsi que l'utilisation des contrbles a la validation et
assistances a la saisie associés sont gérées de maniére similaire a celle décrite au 8 Saisir une nouvelle fiche

(mode standard).

NOTE : Les fonctions Couper / Copier / Coller présentes dans votre navigateur WEB sont aussi
D utilisables entre champs, fiches et applications.

Cliquer sur le bouton de commande Annuler pour ignorer toutes les mises a jour effectuées et revenir a I'état
initial de la fiche. Cliquer sur le bouton de commande Valider pour enregistrer les modifications éventuelles et
retourner sur I'écran d'affichage détaillé initial (issu du panorama ou de la mosaique). Toute autre action
annulera automatiquement les mises a jour en cours.
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Supprimer une fiche

Cette fonction de suppression unitaire nécessite d'étre positionné sur la fiche adéquate via la page d'affichage
détaillé de fiche ou celle du document archivé attaché, puis de cliquer sur le bouton de commande _j.: de
suppression en haut de page (disponible en fonction de vos droits CinDoc sur I'application).

Cette fonction de suppression est potentiellement dangereuse puisqu'elle supprime a la fois :
. la fiche courante de I'application,
. ses liens éventuels avec des lots de documents archivés,

. les documents archivés eux-mémes qui sont associés a la fiche (y compris I’ensemble des versions de
chaque lot concerné, lorsqu’elles existent). Lorsqu'il s'agit de documents d'archives intégrées sur des
supports externes au serveur CinDoc, ces documents ne sont pas supprimés physiqguement.

Une boite de message vous demande confirmation de la suppression.

NOTE : Lorsqu'une fiche & supprimer est associée a des documents, vous ne pouvez pas
D supprimer celle-ci, @ moins d'étre archiviste sur I'application. De plus, vous ne pouvez pas

supprimer la fiche, si celle-ci contient au moins UN lot de documents en cours de révision.

En cas d’'impossibilité de suppression (fiche verrouillée par un autre utilisateur, lot de documents

en révision, utilisateur non archiviste sur une application GED) vous obtiendrez I'affichage d'un

message d'erreur explicite.

La suppression effective dans la base de données vous est confirmée par un message indicatif qui apparait sous
I'en-téte de la page d'affichage détaillé de cette fiche supprimée.

1l est important de noter que vous devrez reposer la question d'origine pour étre repositionné sur le
bon nombre de réponses aprés une suppression.

Dupliquer une fiche

Cette fonction de saisie de fiche est utile pour créer une nouvelle fiche dans la base a partir d'une fiche existante
afin de ne pas avoir a ressaisir un ensemble de données et de ne mettre a jour que les données signalétiques
adéquates.

Pour accéder a cette fonction, vous devez vous positionner préalablement en affichage détaillé de fiche ou de
document archivé attaché, puis cliquer sur le bouton de commande 53 de duplication en haut de page
(disponible en fonction de vos droits CinDoc sur l'application). Vous entrez alors dans la page d'ajout de fiche

pour I'application (Figure 42) avec les zones a saisir déja remplies en fonction de la fiche d'origine et des champs
prédéfinis par I'administrateur CinDoc WEB pour cet ajout.

NOTE : Les documents archivés attachés a la fiche d'origine, si elle en avait, ne sont pas
D rattachés a la nouvelle fiche issue de la duplication.
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Geéncéralités sur les outils d'assistance et controle a la

saisie/modification de fiche

4 types d'assistance (utilisé comme contréle a la saisie) sont disponibles pour faciliter la sélection de termes en
fonction du champ et du paramétrage prévu par le propriétaire de I'application concernée. Ces assistances sont

appelées en cliquant sur le bouton ? | associé a la zone de saisie du champ adéquat en mode de saisie ou de
maodification de fiche, il peut s'agir de :
- 'assistance par index,

- 'assistance par liste hiérarchique,

- 'assistance par lien thésaurus CinDoc,

- I'assistance par liste simple.

L'activation d'une assistance a la saisie implique systématiquement la récupération des termes d'origine existant
pour le champ concerné dans sa zone de sélection/désélection située au bas de la page.

La sélection d'un terme nouveau non présent dans les assistances par index ou liste simple ne peut étre
effectuée qu'en saisie directe dans le champ concerné.

Utiliser I'assistance a la saisie par index

Un écran supplémentaire d'assistance est activé dans une fenétre spécifique.

Cet écran se compose, au centre, de la liste des mots de I'index associé en contrdle pour le champ ainsi qu'une
aide a la recherche par début de mot, et, au bas de I'écran, d'une liste de sélection finale.

3 iD CinDoc Web - Assistance par index - Microzoft Internet Explorer

Zone de positionnement
Commandes de navigdation Recherche par début de maot [MA] =i d'reCttpar saisie de
ar positionnement direct caracteres
par Pos oo > 2] 8| c| o| €| F| | W] 1] 3] K| 1| m] n] o bl @] B 5] 7] | ¥] w| x| v] 2
alphabétique ou numérique
9| 2| 2| 5| 4 5] &| 7] 8] =

: MAGRITTE (1) -

o I:|ste.de At T, M, (1) |

navigation/sélection PORTER-ROTH, B, (1) J
- RAREBIT, W, (1]

des termes de I'index ROSEN, A (1)
i RUSSELL, G. (1)
par page d'index SHETENEA )
e (11) = Commandes de
T 2o () sélection / désélection
Liste récapitulative o i d'articles
de la sélection finale : ;
: Commandes de validation
] Commandes de Ve e e e e e e e e T e R e e e e e e e e e e ; de la sélection a intégrer
na\”gauon par page et Cébut Précédent Suivant Fin dans le Champ et de
par positionnement Lvalider | [ Annsle™—TTTtermeture de l'assistance

direct alphabétique
Figure 46 — Ecran d'assistance par index a la saisie
A titre d'information, le nombre d'occurrence pour chaque terme de l'index est affiché entre parenthéses a la

suite de chaque terme ; I'occurrence d'un terme est comptabilisée chaque fois que le terme est présent au moins
une fois dans le/les champ(s) source(s) d'une fiche.

& Fermer l'écran d'assistance

Cliquez sur le bouton de commande Annuler ou sur le bouton de fermeture de la fenétre dédiée a
cette assistance pour retourner directement sur I'écran de saisie d'origine sans affecter celui-ci.
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&~ Naviguer/Se positionner dans la liste de termes d'index

A l'ouverture de I'écran, vous étes positionné sur une liste de termes de l'index en fonction de I'ordre

alphabétique croissant (par défaut de paramétrage de I'administrateur, les 20 premiers termes).

- vous disposez d'un ascenseur vertical pour parcourir les termes a l'intérieur de la liste en fonction du
nombre paramétré dans une page,

- pour naviguer par page d'ensemble de termes de l'index, vous disposez des commandes de
navigation classiques situées au bas de I'écran : Début, Précédent, Suivant.et Fin.

- pour positionner la liste des termes la ou vous voulez commencer votre recherche, vous pouvez :
e saisir le(s) premier(s) caractere(s) d'une valeur d'index cherchée dans la zone d'écriture de
recherche, ou
. cliquer directement sur la commande adéquate de lettre ou de chiffre correspondant au début
du mot recherché.
Lorsque le terme (ou les caractéeres) cherché n'existe pas, la liste débute par le terme existant
immédiatement supérieur en fonction de I'ordre alphabétique. Avec le positionnement par recherche
de caracteres, la navigation par page précédente ne sera plus disponible.

& Sélection/désélection d'un terme pour un champ mono-article

Pour sélectionner UN terme de la page courante de la liste d'index :

1) Cliquer sur le terme choisi puis sur le bouton -7+, il sera ensuite chargé dans la liste de sélection finale
présente au bas de la fenétre d'assistance. Vous pouvez aussi double-cliquer sur un terme pour le
sélectionner directement, si vous disposez du navigateur WEB Microsoft Internet Explorer®.

2) Cliquez ensuite sur la commande Valider. La fenétre d'assistance se referme immédiatement. Le
terme de l'index qui a été sélectionné, sera intégré dans le champ correspondant de I'écran de saisie ou
de modification de fiche, le cas échéant a la place du contenu préexistant.

) NOTE : En modification de fiche, si un terme est déja présent dans le champ concerné, il sera

D automatiquement récupéré dans la liste de sélection finale de la fenétre d'assistance. La
désélection d'un terme de cette liste s'effectue soit manuellement en cliquant sur celui-ci puis sur
le bouton <, soit automatiguement aprés chaque sélection d'un terme qui remplace celui
existant.

&~ Sélection/désélection de termes pour un champ multi-articles

1) Pour sélectionner un terme de la page courante de la liste d'index, cliquer sur le terme choisi puis sur
le bouton =%, il sera ensuite chargé dans la liste de sélection finale présente au bas de la fenétre
d'assistance. Vous pouvez aussi double-cliquer sur un terme pour le sélectionner, si vous disposez du
navigateur WEB Microsoft Internet Explorer®.

Pour sélectionner un ensemble de termes de la page courante de la liste d'index, cliquer sur les termes
désirés en utilisant les touches Ctrl ou Maj ; les termes choisis seront notés en surbrillance dans la page ;
pour les charger dans la liste de sélection finale, cliquer ensuite sur le bouton .

) NOTE : En modification de fiche, si des termes sont déja présents dans le champ concerné, ils
D seront automatiquement récupérés dans la liste de sélection finale de la fenétre d'assistance. La
désélection d'un (ou plusieurs) terme(s) de cette liste s'effectue manuellement en cliquant sur

celui-ci (ou sur les termes désirés en utilisant les touches Ctrl ou Maj) puis sur le bouton 4.

2) Cliguez sur le bouton de commande Valider, la fenétre d'assistance se referme immédiatement. Les
termes de l'index qui ont été sélectionnés dans la liste, seront intégrés dans le champ correspondant de
I'écran de saisie ou de modification de fiche. Si plusieurs termes ont été sélectionnés, chaque terme sera
séparé du suivant par le caractere séparateur d'articles de I'application concernée.
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Utiliser I'assistance a la saisie par liste hiérarchig

Cette fonction génére un écran supplémentaire dans lequel est affichée une liste de termes hiérarchisés et
organisés de fagon arborescente. Il permet de sélectionner dans une liste de sélection finale les termes qui
serviront a constituer un champ.

Une liste hiérarchique est créée, sous l'interface Windows, par l'administrateur CinDoc (ou un utilisateur
propriétaire d'application) grace a un module spécifique.

3 iD CinDoc Web - Assistance par liste hiérarchique - Microzoft Internet Explorer [ [m] B3
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Figure 47 — Ecran d'assistance par liste hiérarchique a la saisie

&~ Fermer l'écran d'assistance sans impacter la saisie

Cliquez sur le bouton de commande Annuler, ou sur le bouton de fermeture de la fenétre dédiée a
cette assistance.

&~ Naviguer/Se positionner dans la liste hiérarchique de termes
A l'ouverture de la fenétre, la liste principale d'affichage présente tous les termes de premier niveau
hiérarchique (niveau 1) et, si nécessaire, un ascenseur de défilement vertical.
Cliquez sur un terme d‘'un niveau hiérarchique pour afficher tous les termes du niveau immédiatement
inférieur s'il en posséde.
Les termes dont la hiérarchie n'est pas encore développée, sont précédés du pictogramme , ceux dont
la hiérarchie est développée sont indiqués par le pictogramme [=] et ceux qui sont en fin de hiérarchie, et
qu’'on ne peut développer, sont indiqués par le pictogramme .

&~ Sélection/désélection de termes de la liste hiérarchigue

1) Cliquez, dans la liste hiérarchique, sur le terme sur lequel vous voulez vous positionner en vue d'une
sélection, il sera noté en surbrillance.

En fonction du paramétrage de la liste hiérarchique en cours, la récupération d'un terme impliquera aussi,
la récupération automatique de tous ses GENERIQUES (termes hiérarchiques des niveaux supérieurs :
c'est l'autopostage a la saisie). Le terme présélectionné, et les éventuels termes autopostés (séparés les
uns des autres par le caractére séparateur d’articles de I'application) viendront s'afficher dans une
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nouvelle ligne regroupant toute la hiérarchie, en vue d'une sélection finale dans une liste récapitulative
apres avoir cliqué sur bouton de commande Ajouter.

_ NOTES : En modification de fiche, si des termes sont déja présents dans le champ concerné, ils
D seront automatiquement récupérés dans la liste de sélection finale de la fenétre d'assistance par
liste hiérarchique. La désélection d'un terme de cette liste s'effectue en cliquant sur celui-ci puis
sur le bouton Retirer. Vous pouvez présélectionner plusieurs lignes a la fois de la liste de
sélection récapitulative en utilisant les touches Ctrl ou Maj, puis cliquez autant de fois sur la
commande de retrait pour supprimer une a une chaque ligne présélectionnée.
Vous pouvez agrandir la fenétre d'assistance pour visualiser la totalité des éléments d'une
hiérarchie déployée ou sélectionnée.

2) Cliguez sur le bouton de commande Valider, la fenétre d'assistance se referme immédiatement. Les
termes qui ont été sélectionnés dans la liste, seront intégrés dans le champ correspondant de I'écran
principal CinDoc WEB en mode de saisie ou de modification de fiche. Si plusieurs termes ont été
sélectionnés, chaque terme sera séparé du suivant par le caractere séparateur d'articles de I'application
concernée ; si plusieurs hiérarchies de termes ont été sélectionnées, chaque hiérarchie sera intégrée sur
une ligne dans le champ.

Si, par erreur ou principalement du fait de 'autopostage, différentes sélections ont généré plusieurs fois
le(s) méme(s) terme(s), en saisie/modification, il y a deux cas de figure :

- si I'option dédoublonnage a été paramétrée par le propriétaire de I'application, les doublons sont
éliminés avant transfert dans le champ ; de plus, si des termes sélectionnés existent déja dans le
champ, ils ne sont pas insérés a nouveau. L'opération de dédoublonnage peut changer I'ordre
hiérarchique des termes tels qu'ils apparaissaient dans la liste de sélection finale ;

- en revanche, si cette option n'a pas été choisie, le groupe constitué par chaque terme sélectionné (et
éventuellement ses termes autopostés) est inséré dans un “paragraphe” dans le champ, donc en
commencgant sur une ligne nouvelle : il peut donc se trouver dans le champ plusieurs fois le méme
terme ; par contre, I'image des hiérarchies est conservée dans le cas d'un paramétrage avec
autopostage des génériques.

Cette fonction géneéere un écran supplémentaire dans lequel est affichée une liste de termes. TOUS les termes y
figurent dans I'ordre dans lequel ils ont été saisis.

Une liste simple est créée, sous l'interface Windows, par I'administrateur CinDoc (ou un utilisateur propriétaire
d'application) grace a un module spécifique d'administration.

CinDoc Web - Assistance par liste simple - Microsoft Internet Explorer

Frangaiz -
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Espagnal
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Danois LI
At Ee

Frangaiz

Valider | Annuler |

Figure 48 — Ecran d'assistance par liste simple a la saisie

Le fonctionnement est identique a celui du contréle par index a la différence qu'il n'y a pas possibilité d'affichage
des occurrences des termes et que le positionnement par recherche de caractéres est inutile puisqu'une telle liste
est limitée en taille et donc en nombre de termes.
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Utiliser I'assistance a la saisie par lien a un thésaurus

CinDoc

76

CinDoc vous permet d‘utiliser les thésaurus paramétrés pour l'application, en assistance a la saisie pour un
champ donné afin de profiter de la richesse fournie par les relations de synonymie, d'association et de hiérarchie
entre les notions qu'ils contiennent ; vous pouvez ainsi :

1. explorer un thésaurus et présélectionner des termes a partir d'une des 3 listes spécifiques, en
parcourant la structure hiérarchique du thésaurus et/ou en retrouvant directement le terme préférentiel
qui correspond au concept recherché (ou indirectement en fonction de son synonyme ou d'un de ses
mots significatifs),

visualiser le contexte hiérarchique, sémantique et les notes d'application concernant un terme précis,
pour s'assurer de son sens,

3. finaliser la sélection du/des terme(s) d'indexation a utiliser (terme préférentiel ou descripteur d'une
notion) afin de composer le champ signalétique correspondant au document a indexer.

Vous activez la fenétre d'assistance Ci-apres : Visualisation de I'environnement sémantique et

hiérarchique du terme présélectionné dans une des

Choix de la liste d'exploration hiérarchique, listes d'exploration du thésaurus

alphabétique et permutée du thésaurus

4} CinDoc Web - Assistance par thésaurus - Microzoft Interne | Explorer

Zone de Liste Hiérarchique’ = Synchroniser Environnement sémantique hoix de a
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INFORMATIQUE / MATERIEL INFORMATIQUE / RESEAL
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Figure 49 — Boite d'Assistance par lien thésaurus : sélection de termes pour constituer un champ

&~ Rechercher une notion et consulter I'environnement sémantique d'un terme
d’'indexation du thésaurus
La recherche d'une notion au sein d'un thésaurus s'effectue exclusivement a partir d'une des 3 listes
exploratoires du thésaurus accessible a partir d'une liste déroulante.

L'aspect fonctionnel de chacune de ces listes a été détaillé dans le chapitre ‘Rechercher I'information' aux
paragraphes suivants :

8§ Rechercher une notion via la liste alphabétique de termes du thésaurus,

8§ Rechercher une notion via la liste permutée sur les mots significatifs,

8§ Rechercher une notion a partir de I'organisation hiérarchiqgue des termes du thésaurus.
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Les explications de l'espace d'affichage d'un terme du thésaurus sont données quant a elles,
8§ Masquer/Afficher I'espace dédié a I'environnement sémantique d'un terme.

& Sélectionner le/les termes descripteurs a récupérer dans la fiche

Les termes sélectionnés et ceux existant dans le champ sont stockés dans la liste de sélection finale située
a la partie inférieure de la fenétre d'assistance.

EFFECTUER LA SELECTION

La sélection d'un terme s'effectue exclusivement a partir d'une des 3 listes exploratoires du
thésaurus. Vous ne pouvez sélectionner qu'UN terme a la fois et le terme choisi ne pourra étre qu'un
DESCRIPTEUR ou un SYNONYME ; cliquez sur le terme choisi pour le présélectionner dans une des
listes exploratoires du thésaurus, puis cliquez sur le bouton de commande Ajouter

) NOTE : Chaque terme choisi dans une langue de consultation du thésaurus sera

D systématiquement traduit dans la liste de sélection en fonction de la langue d'indexation
paramétrée préalablement par [I'administrateur/propriétaire de I'application via ['interface
d'administration des bases CinDoc.

Les descripteurs autopostés en fonction du paramétrage prédéfini (génériques et/ou spécifiques
et/ou associés, ) correspondant au terme choisi sont intégrés sur une méme ligne dans la liste
récapitulative de sélection de la fenétre d'assistance (Figure 49).

. NOTE : Lorsque vous sélectionnez un SYNONYME ou un DESCRIPTEUR OBSOLETE, a la place,

D vous obtiendrez, dans la liste de sélection finale, son terme DESCRIPTEUR ACTUALISE
correspondant. Lorsqu'un synonyme correspond a une notion complexe définie par une
combinaison de descripteurs, seuls ces descripteurs séparés par le caractéere séparateur d'articles
de I'application CinDoc sont récupérés au sein d'une méme ligne.

RETIRER DES ELEMENTS
Pour retirer un élément de la liste de sélection récapitulative, vous devez présélectionner, en cliquant
dessus, la ligne correspondante, puis cliquez sur le bouton de commande Retirer. TOUS les termes
de la ligne de sélection sont retirés a la fois.

" NOTE : Avec le navigateur Internet Explorer (versions 5.0 et supérieures), vous avez aussi la
D possibilité de double-cliquer sur une ligne pour la retirer directement de la liste de sélection.

Pour présélectionner plusieurs lignes a la fois de la liste de sélection récapitulative, cliquer sur les
lignes désirées en utilisant les touches Ctrl ou Mayj, puis cliquez autant de fois sur la commande de
retrait pour supprimer une a une chaque derniéere ligne présélectionnée.

VALIDER ET QUITTER

La fermeture de la fenétre d'assistance, pour un thésaurus donné, mémorise sur le poste I'état en
cours de celle-ci (dimensionnement et positionnement de la fenétre, liste exploratoire active,
affichage/masquage de I'environnement sémantique, langue de consultation implicite) pour une
prochaine session de ['utilisateur.

Cliquez sur le bouton de commande Valider afin d'intégrer tous les termes de la zone de sélection
dans votre question et fermer la fenétre d'assistance.

2 cas en fonction du DEDOUBLONNAGE des termes dans le champ (option paramétrée par
I'administrateur CinDoc de I'application) :
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1 - Cas SANS dédoublonnage :

IL N'Y A PAS DE TRI DE TERMES. Les images des hiérarchies sont conservées : chaque groupe
hiérarchique constitué par le terme choisi et ses éventuels termes génériques autopostés, sera
récupéré tel quel et inséré sous forme d'un PARAGRAPHE dans le champ correspondant.

Dans I'exemple de la Figure 49, la validation des termes sélectionnés formera un champ constitué
des 2 lignes suivantes :

INFORMATIQUE / LOGICIEL
INFORMATIQUE / MATERIEL INFORMATIQUE / RESEAU

2 - Cas AVEC dédoublonnage :
Tous les termes sélectionnés sont contrdlés a la validation afin de n'intégrer aucun doublon ; ils sont

intégrés finalement dans le champ les uns a la suite des autres avec le caractére séparateur
d'articles de I'application sur UNE SEULE LIGNE ET TRIES ALPHABETIQUEMENT.

Dans I'exemple de la Figure 49, la validation des termes sélectionnés formera un champ constitué
par :

INFORMATIQUE / LOGICIEL / MATERIEL INFORMATIQUE / RESEAU
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GERER DES DOCUMENTS .

Les documents exploités peuvent étre des images, éventuellement générées par numérisation via un scanner, ou
bien des objets bureautiques de type texte ou autre. La gestion des documents est étroitement liée au fait que
l'utilisateur soit déclaré comme archiviste pour I'application courante et a son mode de connexion.

Acqueérir et archiver un nouveau lot de documents

Sous CinDoc WEB, cette fonction consiste a récupérer des fichiers électroniques existants pour les structurer
sous forme d'un nouveau lot qui sera, a la fois, archivé sur le serveur CinDoc et lié a la fiche signalétique
courante : donc disponible pour tous les utilisateurs CinDoc qui ont accés a I'application.

Toutes ces opérations ne peuvent s'effectuer, étape par étape, que si vous étes archiviste déclaré pour
I'application par un propriétaire, et lors d'un ajout ou d'une modification de fiche.

|Nuuvaau lot {super)

| Parcourir.. I
Document suivant
Valider Annuler |

Figure 51 — Page d'ajout CinDoc WEB : Zone d'acquisition/archivage de documents

i} |[Nouveau lot de docurnents] =1

| Modéle de formatage

|D:\fiches.doc Parcaurir...
|D:\Travaux sur le CKP .doc Parcaurir...

Document suivant

¥ Conserver les anciennes versions

Annuler

Figure 52 - Page de modification CinDoc WEB : Zone d'acquisition/archivage de documents

La fonction de création d'un nouveau lot de documents est accessible au bas de la page d'ajout (ou de
modification de fiche aprés avoir sélectionné I'opération correspondante) et présente 3 étapes a effectuer :

1) la sélection des documents constitutifs du lot a archiver,
2) la création d'un libellé de lot,
3) [l'archivage du lot.

& Acquérir les documents électroniques existants

Présélectionnez avec soin et DANS L'ORDRE chaque fichier constitutif de votre lot a archiver : en cas
d'erreur dans le nom du fichier ou dans l'ordre d'acquisition, il vous faudra réinitialiser cet écran. Pour
chaque présélection, vous disposez de la boite de parcours de fichiers (activée avec le bouton de
commande Parcourir... correspondant) ; cette boite est dépendante de votre systéme d'exploitation.
Pour tout document complémentaire constitutif du lot, cliquez sur la commande Document suivant afin
de disposer d'une zone supplémentaire de sélection et de parcours.

[retour Figure 52]
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& Créer un libellé de lot

Une zone de saisie, limitée a 70 caracteres, vous permet d'identifier un lot au moyen d‘un libellé en texte
libre.

La saisie du libellé pour le lot n'est pas obligatoire mais est recommandée ; ce libellé permet d'attribuer
une description plus détaillée du lot que son numéro GED interne utilisé dans l'association fiche/lot
archivé.

[retour Figure 52]

& Archiver le lot

Cliquez sur le bouton de commande Valider afin d'établir un lien entre la fiche signalétique nouvellement
créée ou mise a jour et le lot actif constitué par I'ensemble des documents choisis.

Durant cette opération, tous les fichiers des documents précédemment sélectionnés sont transférés sur le
serveur WEB, le lot est créé puis recopié sur le serveur CinDoc dans l'espace d'archivage défini pour
I"application.

Le lot et ses documents sont alors disponibles pour I'ensemble des utilisateurs accédant a I'application.

Cette étape termine I'ensemble des opérations et retourne sur I'écran initial d'affichage détaillé de la fiche
en présentant le nouveau lot GED archivé.

Sous CinDoc WEB, un lot archivé ne peut étre lié a qu'a une seule fiche, la fiche courante.

[retour Figure 52]

P29-1523-16



A propos des vignettes de documents

Les vignettes sont archivées automatiquement sur le serveur CinDoc lors de l'acquisition de documents ; elles
permettent d'optimiser le temps de transfert et d'affichage des documents qu'elles représentent.

Aprés une acquisition
avec CinDoc WEB, tout

document sera

représenté par une ﬂ# h
vignette en fonction de Adohe

son type, par ——

exemple :

Aprés une acquisition

Figure 53 — Vignette
représentant un document
bureautique de type Word
acquis avec CinDoc WEB

Figure 54 — Vignette
représentant un document
bureautique de type Acrobat
acquis avec CinDoc WEB

Une vignette barrée

Figure 55 — Vignette
représentant un document
image de type JPEG acquis

avec CinDoc WEB

N

avec CinDoc WEB, une représente un document

vignette représentant qui n'a pas été trouvé

un document dont le dans les archives

type n'a pas été correspondantes, comme

reconnu correspondra celle de la figure /

a une vignette suivante :

particuliere comme . . . . .
celle de la figure F/lgure 56 — Vignette Figure 57 — V!gnette CinDoc
suivante représentant un document WEB représentant un

document non trouvé dans
les archives CinDoc

bureautique de type inconnu
acquis avec CinDoc WEB

Dans le cas d'archivage de documents via l'interface cliente de CinDoc sous Windows, ou apres la regénération
des vignettes des documents d'une application via un utilitaire CinDoc externe, celles-ci correspondront a des
vignettes images présentant le contenu du document lui-méme (cas des documents images), ou présentant la
premiére page du document en question (cas des documents bureautiques) :

Iz

Figure 58 — Exemple de vignette représentant un

document image Figure 59 — Exemple de vignette représentant un

document bureautique

NOTE : La qualité d'affichage d'une vignette sous CinDoc WEB, dépend des parameétres qui ont
été assignés, pour sa génération, par un propriétaire de I'application sous l'interface cliente de
CinDoc sous Windows. La taille d'une vignette est paramétrée par I'administrateur CinDoc WEB en
fonction des écrans d'affichage.

|

Quel que soit le type de vignette, vous avez la possibilité de cliquer sur celle-ci pour visualiser le contenu du
document correspondant ; vous avez aussi la possibilité de cliquer avec le bouton droit de la souris pour ouvrir
un menu lié a votre navigateur WEB afin d'enregistrer le document cible sur votre poste, et, le cas échéant, de

I'imprimer.

Manuel de prise en main CinDoc® Web

81



Gérer le lot de documents archivé lié a la fiche courante

CinDoc WEB permet aux archivistes de I'application, de gérer directement chaque lot de documents archivés
associé a la fiche courante lors de la modification de celle-ci : soit en le supprimant, soit en le modifiant.

Seul un lot archivé non encore révisé (non verrouillé par un autre archiviste) et seule la toute
derniére version d'un lot archivé peuvent étre modifiés.

Au bas de la page de modification de fiche, vous disposez d'une zone spécifique d'affichage et de gestion de lots.
A partir de cette zone vous devrez :

1) Sélectionner le lot archivé a impacter (lorsque la fiche contient plusieurs lots),

2) Choisir I'action a effectuer en fonction de ce lot,

3) Valider les modifications de fiche et I'action sur le lot.

3 cas sont alors possibles dans la liste de sélection du lot archivé de la fiche en cours :

. Un libellé de lot en rouge avec la mention (lot non révisable) signifie que le lot de documents archivés
provient d'archives stockées sur des supports externes au serveur CinDoc ; de ce fait IL NE PEUT ETRE MIS
EN REVISION, seule la fonction de suppression de lot sera disponible si vous le sélectionnez.

. Un libellé de lot en rouge avec la mention (le lot est verrouillé) signifie que le lot de documents archivés
est déja en cours de modification ; de ce fait, vous ne pourrez alors que le visualiser.

e Un libellé de lot en vert indigue que le lot de documents archivés peut étre mis en révision ou étre
supprimé. A noter qu'entre le temps de la sélection et la validation de I'action, il peut étre verrouillé par un
autre archiviste.

] |Descr|pt|un of an indian monurment {le lot est verrouillé) =] Liste de préSéIeCtiOn du
lot archivé de la fiche
en cours

|Descr\ptmn of an indian monument

Vignette de document Eli 'S
du lot sélectionné 1
description.doc momurnent.jpg
34Ka, 62Ko.

¥ canserver les anciennes versions

Walider Annuler I

Figure 60 — Page de modification de CinDoc WEB :
Zone d'affichage d'un lot archivé mis en révision par un autre archiviste

Liste de présélection
@ [Mmontage of Saturn and surrounding satellites =1 du lot archivé de la
fiche en cours

Ajouter un docurnent aprés le document sélectionné... ;I
sélectionnez une opération & effectuer sur ce lot...

Liste récapitulative des

un document 5

Ajouter un document avant le docurnent sélectionné. .. ] actions possib|es surle
Remplacer le document sélectionné par. .. e o
Supprimer |e document sélectionné.,, lot choisi
Supprimer le lot...
[ 3] h'
saturn_family.doc saturn.jpg earthfromabovel5S.jpg
Ko, FiKo. 119Ko,
Choix utilisateur de la Lrscesi | des de validati
. SaUVegarde de—ﬂ Conserver les anciennes versions COTmand.]?s e validation
l'ancienne version du e a modification ou
lot modifié d'effacement des zones

saisies

Figure 61 — Page de modification de CinDoc WEB : Zone de gestion d'un lot archivé pour la fiche courante
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&~ Supprimer le lot archivé sélectionné

Cette fonction de suppression est potentiellement dangereuse : le lot archivé (et éventuellement
les versions de ce lot) sont physiquement supprimés de I'espace disque d'archivage. Lorsqu'il s'agit de
documents d'archives intégrées sur des supports externes au serveur CinDoc, ces documents ne sont pas
supprimés physiquement. Le lien correspondant au numéro du lot archivé est définitivement retiré de la
fiche courante.

1) Cliquez dans la liste des actions sur la commande Supprimer le lot... correspondant afin de
supprimer définitivement du serveur TOUTES les versions du lot concerné associé a la fiche.

2) Cliguez ensuite sur le bouton de commande Valider. Cette étape termine I'ensemble des opérations
signalétiques et/ou GED (sans aucune demande confirmation de suppression de lot) puis retourne sur
I'écran initial d'affichage détaillé.

[retour Figure 60]

& Supprimer un document dans le lot activé

1) Cliquez dans la liste des actions sur la commande Supprimer le document sélectionné... puis
cliquez sur le bouton de sélection au dessus de la vignette du document concerné. La sélection est
UNITAIRE.

2) Cliguez ensuite sur le bouton de commande Valider. Cette étape termine I'ensemble des opérations
signalétiques et/ou GED puis retourne sur I'écran initial d'affichage détaillé.

. NOTE : Vous ne pouvez pas utiliser cette opération pour supprimer le dernier document
D constituant le lot actif. Un tel choix équivaut a supprimer le lot actif, vous devrez alors utiliser la
fonction de suppression liée au lot dans sa globalité (voir § précédent).

[retour Figure 60]

&~ Ajouter un nouveau document dans le lot activé

1) Cliquez dans la liste des actions sur la commande d'ajout adéquate AVANT ou APRES le document a
sélectionner puis cliquez sur le bouton de sélection au dessus de la vignette du document concerné.

2) Choisissez avec soin le fichier constitutif de votre document a intégrer : vous disposez de la boite
Windows de parcours de fichiers (activée avec le bouton de commande Parcourir...).

3) Cliquez ensuite sur le bouton de commande Valider. Cette étape termine I'ensemble des opérations
signalétiques et/ou GED puis retourne sur I'écran initial d'affichage détaillé.

[retour Figure 60]

&~ Remplacement d'un document dans le lot activé

1) Cliquez dans la liste des actions sur la commande Remplacer le document sélectionné par... puis
cliquez sur le bouton de sélection au dessus de la vignette du document concerné.

2) Choisissez avec soin le fichier constitutif de votre document de remplacement : vous disposez de la
boite Windows de parcours de fichiers (activée avec le bouton de commande Parcourir...).

3) Cliquez ensuite sur le bouton de commande Valider. Cette étape termine I'ensemble des opérations
signalétiques et/ou GED puis retourne sur I'écran initial d'affichage détaillé.

[retour Figure 60]
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Révision directe de documents bureautiques archivés

Cette fonction, lorsqu'elle a été paramétrée pour une application GED, n'est disponible qu'avec un
navigateur Web Microsoft Internet Explorer® (version 5 au minimum) et un serveur WEB sous
Windows.

CinDoc WEB permet aux archivistes de I'application, d'éditer directement des documents bureautiques archivés
(Microsoft Office® Word, Excel ou PowerPoint) du moment que I'éditeur Office adéquat est installé sur leur poste
client web.

Seuls les documents bureautiques de lots archivés non en révision (non verrouillés par d'autres
archivistes) et appartenant a la toute derniére version pourront étre modifiés.

La fonction de révision directe de documents bureautiques d'un lot archivé permet ainsi de simplifier le processus
de révision CinDoc WEB (voir § précédent).

A partir des pages de visualisation détaillée (panorama, mosaigue ou sélection) ou de la page de modification,
vous disposez d'une icone de lancement (dont I'infobulle indique Editer le document) présente a droite de la
vignette du document bureautique approprié :

) NIk L4

travausx sur le ... .daoc Copie de classe ... .xls avanced trainin ... .ppt
30k, Fiko. 35ZKo0.

Figure 62 — Exemples de document bureautiques Office accessibles par révision directe

1. Cliguez sur l'icbne adéquate (E_",? ou E'-':j;: ou |—"ﬂ_,,?) du document bureautique archivé a éditer. CinDoc WEB
marque alors en révision le lot contenant le document et lance le client Office correspondant au fichier.

2. Une boite d'authentification propre au programme client office vous demande de vous identifier (lorsque
le programme client n'a pas été préalablement ouvert) : vous devez saisir votre nom d'utilisateur
CinDoc ainsi que le mot de passe qui lui est affecté, ou indiquer le nom et le mot de passe d‘un autre
archiviste si vous le souhaitez.

3. Vous effectuez ensuite vos modifications via le programme client Office INDEPENDAMMENT de l'interface
CinDoc WEB. La fermeture ou l'enregistrement du document en cours de modification mettra
automatiquement a jour (et cela de maniére transparente pour l'archiviste) le lot archivé
correspondant ; celui-ci sera systématiquement incrémenté d'une nouvelle version que le document ait
été modifié ou non.

. NOTE : Avec la révision directe, vous pouvez modifier a la fois plusieurs documents Office méme

D si lI'interface CinDoc WEB est ensuite fermée. Toutefois, il est important de noter que chaque
édition directe d'un document archivé nécessite de disposer d‘une licence CinDoc WEB de saisie
autrement vous obtiendrez une erreur d'accés au document.
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Visualiser/gérer des annotations sur les documents archives

En fonction des paramétrages de l'administrateur CinDoc WEB, a partir des pages de visualisation détaillée

(panorama, mosaigue ou sélection) ou de la page de madification, vous pouvez visualiser et gérer les
annotations sur les documents.

NOTE : Les annotations sur les documents sont utilisables a la fois dans l'interface CinDoc WEB et

D avec les autres interfaces clientes CinDoc sous Windows. Les annotations sont publiques : tout
utilisateur peut visualiser une annotation, la modifier ou la supprimer. Il n'est pas nécessaire
d'étre connecté avec une licence CinDoc WEB de saisie pour gérer les annotations sur les
documents.

& Créer une annotation

1. Cliquez sur I'icbne adéquate de création - présente a droite de la vignette représentative du document
a annoter,

2. Cliquez dans la zone adéquate vide qui s'affiche au-dessous de la vignette, afin d'y saisir votre
note/commentaire (limité a 850 caractéres).

3. Cliquez a nouveau sur l'icbne d'annotation pour enregistrer la nouvelle note sur le document et fermer
la zone de saisie.

'
Il s'agit d'un couple de -
perroquets Arc en ciel du
Madagascar

parots.jpg

34 ko,

Figure 63 — Création d'une annotation sur un document archivé

NOTE : Les annotations sur les documents peuvent étre saisies en continu ou avec des sauts de
D ligne. Chaque note est limitée a 850 caractéres, au dela de cette limite, les caractéres saisis

seront tronqués.

Si vous saisissez des balises HTML de mise en forme de caractéres (par exemple pour la couleur :

<font color=red>... </font>, ou pour la mise en gras : <b>..</b>, etc..), elles seront

interprétées a la visualisation de la note uniquement sous CinDoc WEB.

& Editer/supprimer une annotation

Pour éditer une note existante sur un document, il vous suffit de cliquer sur I'icbne adéquate d'édition -_j?

(dont I'infobulle indique Editer I'annotation) présente a droite de la vignette représentative du document.
Le fonctionnement de I'édition est similaire a celui de la création, mis a part qu'il existe une note dans la
zone de saisie.

Toute modification de la note ou sa suppression (par présélection de son contenu complet puis touche
Suppr) devra étre enregistré en cliquant a nouveau sur l'icéne d'édition d'annotation.
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& Visualiser une annotation

Pour visualiser simplement une note existante sur un document, il vous suffit de positionner votre curseur
sur l'icbne adéquate indiquant une annotation = présente a droite de la vignette représentative du
document ; une infobulle affiche alors le contenu de la note.

parots.jpg
34kKao,

Figure 64 — Infobulle d'affichage d’une annotation sur un document archivé

ik

Il s'agit d'un couple de
perroquets Arc en ciel du
Madagascar
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Extraction de données d'un document archiveé

Cette fonction vous permet d’extraire AUTOMATIQUEMENT des données d'information caractéristiques (auteur,
titre, date de création, mots-clés...) présentes dans les documents images JPEG (fichiers d'extension .jpg et
.jpeg) ainsi que les documents bureautiques Word (fichiers d'extension .doc ou .docx) et OpenOffice Writer
(fichiers d'extension .odt) ; ces données seront ensuite AUTOMATIQUEMENT récupérées dans les champs
signalétiques CinDoc adéquats pré-paramétrés pour cette fonctionnalité par I'administrateur/propriétaire de
I'application.

L’exécution peut étre effectuée, en fonction du paramétrage de I'administrateur CinDoc WEB, soit
automatiquement lors de I'archivage du document bureautique (en création de fiche), soit manuellement a partir
de la vignette du document adéquat (en modification de fiche).

& Alimenter une nouvelle fiche par extraction automatique a l'archivage

Pour déclencher I'extraction automatique :
1. Activer préalablement I'ajout de fiche, voir 8§ Saisir une nouvelle fiche (mode standard),

2. Archiver le lot de documents contenant le document extractible adéquat, voir 8§ Acquérir et
archiver un nouveau lot de documents.

3. Cliquez sur la commande Valider au bas de la page d'ajout et d'archivage.

_ NOTE : Lors de I'archivage du lot, I'extraction automatique ne prendra en compte que les donnés
D caractéristigues du PREMIER document extractible, lorsque le lot correspondant en contient
plusieurs.

En fonction du paramétrage des correspondances et des champs définis dans la page d'ajout, les champs
de la fiche signalétique seront automatiquement remplis par les données présentes dans le document
adéquat du lot nouvellement archivé.

& Extraire manuellement les données du document en modification de fiche

Lorsqu'un document supporté pour l'extraction, a été mis a jour dans un lot archivé, vous pouvez
déclencher manuellement la récupération automatique, dans la fiche, des nouvelles données
caractéristiques ; en ce sens, cette fonction compléte I'extraction automatique a I'archivage.

Pour lancer I'extraction :
1. Activer préalablement la modification de la fiche adéquate (voir 8 Modifier une fiche),

2. Dans l'espace d'affichage des lots archivés liés a la fiche en cours de modification, cliquez sur I'icone

appropriée f (a droite) de la vignette du document a partir duquel les informations seront
extraites.

f |Lighth0use in Maine ;l

Isélectiunnez une opération & effectuer sur ce lot... -

I Lighthouse in Maine

Mom indéterminé
S0kKo,

¥ Conserver les anciennes versions

Valider | Annuler |

Figure 65 — Document image JPEG permettant I'extraction manuelle de données dans la fiche en cours de modification
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Durant le processus d'extraction, une barre de progression et un message sont affichés en haut de la
page de modification.

En cas d'erreur de traitement, le processus est avorté et le type d'erreur apparait en haut de la page de
modification. En cas de succes, les données du fichier adéquat sont automatiquement extraites en
fonction du paramétrage des correspondances et récupérées dans les champs définis dans la page de
modification ; les données extraites annulent et remplacent les données présentes au préalable dans le
champ concerné de la fiche signalétique courante.

L'enregistrement définitif des données extraites ainsi que de toute autre modification est effectué en
cliguant sur le bouton de commande Valider au bas de la page de modification.

P29-1523-16



CONFIDENTIALITES DE FICHES ET DE LOTS @

Cette fonctionnalité n'est active que si la gestion des confidentialités a été préalablement implémentée par le
superviseur CinDoc pour l'application concernée. Il existe deux maniéres de gérer les confidentialités sur fiches
et lots GED pour une application :

. Par niveaux d'acces, en attribuant un niveau de confidentialité maximal aux groupes d‘utilisateurs. Les
confidentialités sont évaluées par un chiffre compris entre O et 9, 9 correspondant aux fiches et lots les plus
confidentiels. Les propriétaires d'application peuvent alors attribuer un niveau de confidentialité aux fiches et
aux lots, contrdlant ainsi I'accés aux documents. Par exemple, les utilisateurs d'un groupe ayant un niveau
d'acces maximal de 5 sur une application donnée ne pourront voir que les fiches et leurs lots associés ayant
des niveaux de confidentialités comprises entre O et 5.

. Par liste d'accés. Avec cette méthode, les propriétaires d'applications sélectionnent les groupes
d'utilisateurs, ou les utilisateurs individuels CinDoc, autorisés a accéder aux fiches et aux lots associés.

Ces deux méthodes peuvent s'utiliser simultanément ; dans ce cas, pour accéder a la fiche (et donc, a ses lots de
documents associés), l'utilisateur devra remplir a la fois aux 2 conditions. Le paramétrage des confidentialités se
fait par I'administrateur CinDoc sous l'interface cliente CinDoc sous Windows.

A propos des confidentialités implicites

Des valeurs de confidentialités par niveaux et/ou par restriction a des destinataires sont automatiquement
enregistrées dans des champs CinDoc réservés lors de chaque création de fiche pour I'application concernée.

A chaque ouverture d’application et en mode ajout, les confidentialités appliquées aux fiches et aux lots sont
minimales (correspondant A UN ACCES A TOUS suivant le mode de confidentialités paramétré pour I'application
concernée : code de niveau a O et/ou zone de destinataires intégrant le [Groupe Public]).

Affecter des confidentialités pour une fiche

CinDoc WEB affiche automatiguement dans la page d'ajout de fiche, en fin de zone de saisie des champs
paramétrés, le ou les 2 champs adéquats (dont le libellé est Niveau et/ou Liste d'acces) pour I'affectation des
confidentialités respectives.

Dans la page de modification de fiche, ce ou ces 2 champs supplémentaires n'apparaitront que pour le créateur

de la fiche en cours et TOUS les propriétaires de l'application ; ils seront donc les seuls en mesure
d'attribuer aux fiches des confidentialités différentes de celles par défaut.

Définition de confidentialités

Indiguer ici le niveau de confidentialité par niveau d'acces
ID vI

Indiguez ici les groupes ou utilizateurs

I[Groupe Public] |

par liste de destinataires
autorisés
Figure 66 — Zone d'affichage et d’affectation des confidentialités (cas des 2 modes paramétrés)

NOTE : Dans I'exemple de la figure ci-dessus, les 2 modes de confidentialités (par niveau et par

D destinataires) ont été paramétrés pour [|'application courante. En fonction du mode de
confidentialitts non paramétré pour I'application, les éléments correspondants ne sont
évidemment pas disponibles.
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F= Afficher/sélectionner un code de niveau de confidentialités

Afin de visualiser/modifier ce code, le mode de confidentialité par niveau doit étre effectif pour
I'application courante.

Cliquez sur la liste déroulante pour sélectionner un nouveau niveau a la fiche courante. Cette liste se
compose de 10 chiffres allant de O (confidentialité minimale) a 9 (confidentialité maximale).

[retour Figure 66]

E Afficher/sélectionner les destinataires autorisés

Afin de visualiser/modifier le choix de destinataires, le mode de confidentialité par restriction a des
destinataires CinDoc doit étre effectif pour I'application courante.

Les destinataires peuvent étre composés par des noms de groupes CinDoc (qui apparaissent entre
crochets) et/ou des noms d’utilisateurs CinDoc ; ils sont intégrés dans une zone récapitulative non
accessible en écriture.

Un écran d'assistance est appelé en cliquant sur le bouton * | associé au champ Liste d'acces.

Commandes de sélection/désélection

/3 iD CinDoc Web - Microsoit Internet Explorer
Froupes !
Docurnentation . d
[Groupe Public] 4—-"ISte €s
QA groupes
Liste d'affichage des Egﬁs sélectionnés
groupes d'utilisateurs <@
CinDoc disponibles
Ltilisateurs : Liste des
—
DDE DDE utilisateurs
Liste d'affichage des s & sélectionnés
utilisateurs du groupe 1
actif Désélectionner
le destinataire
actif
Walider | Annuler I

Figure 67 — Ecran de sélection de destinataires en confidentialités par liste d’acceés

AJOUTER DES GROUPES D'UTILISATEURS CINDOC

La sélection d'un groupe implique que TOUS les utilisateurs appartenant a ce groupe seront les
destinataires autorisés. Vous effectuez cette sélection, élément par élément :

- A partir de la liste des groupes disponibles, double-cliquez (avec le navigateur Microsoft Internet
Explorer® versions 5.0 et supérieures) sur le groupe désiré pour ajouter celui-ci dans la liste de
sélection correspondante ; un méme résultat peut s’obtenir en se positionnant sur ce groupe puis

en cliquant sur le bouton d’ajout I{}

_ NOTE : Il est inutile d'ajouter différents groupes si vous laissez le [Groupe Public] dans la liste de
D sélection finale, puisque ce dernier englobe TOUS les utilisateurs CinDoc déclarés.
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AJOUTER DES UTILISATEURS CINDOC
La sélection se fait élément par élément :

1. Sélectionnez dans la liste des groupes, le groupe CinDoc auquel appartient l'utilisateur a
sélectionner,

2. A partir de la liste des utilisateurs correspondant au groupe préalablement activé, double-cliquez
sur l'utilisateur désiré pour ajouter celui-ci dans la liste de sélection correspondante ; un méme
résultat peut s’obtenir en se positionnant sur cet utilisateur puis en cliquant sur le bouton

d’ajout Cx.
_ NOTE : Il est inutile de sélectionner un utilisateur particulier si vous laissez le/les groupes
D auxquels il appartient.

RETIRER DES GROUPES OU DES UTILISATEURS CINDOC SELECTIONNES
Vous effectuez la désélection d'un destinataire, élément par élément :

- Double-cliquez sur un élément de la liste des groupes sélectionnés ou de celle des utilisateurs
sélectionnés afin de le retirer de celle-ci ; un méme résultat peut s’obtenir en se positionnant sur

I'élément de la liste de sélection adéquate puis en cliquant sur le bouton de retrait <]1 .

VALIDER ET QUITTER

- Cliquez sur le bouton Annuler pour fermer I'écran de sélection des destinataires et retourner sur
la page de saisie initiale sans modifier la liste des destinataires d'origine.

- Cliquez sur le bouton Valider pour intégrer les destinataires choisis et fermer I|'écran de
sélection. Une mise a jour s’effectue dans la zone d’affichage des destinataires de la page de
saisie. Les groupes destinataires apparaissent alors entre crochets et chaque élément est séparé

du suivant par le caractere point-virgule.

. NOTE : La validation peut s'effectuer si aucun destinataire n'a été choisi. Dans ce cas, la fiche ne
D sera accessible que par le créateur de celle-ci et TOUS les propriétaires de cette application.

[retour Figure 67]

§" Enregistrer les nouvelles confidentialités

Lors de I'enregistrement de la fiche avec le bouton de commande Valider, vous affectez & la fiche
courante les valeurs des confidentialités choisies ; celles-ci sont immédiatement appliquées pour les
utilisateurs non propriétaires de I'application.

Le programme met automatiquement a jour pour chaque utilisateur connecté I'ensemble de fiches dont il
a acces.

[retour Figure 66]
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Affecter des confidentialités complémentaires aux lots GED

d'une fiche

En fonction du paramétrage de I'administrateur CinDoc WEB, les archivistes sur I'application en cours disposent
dans la page d'ajout de fiche et/ou la page de madification de fiche, au niveau de la zone dédiée aux lots de
documents associés, du ou de 2 champs supplémentaires (dont le libellé est Niveau et/ou Liste d‘acces) pour
I'affectation des confidentialités respectives aux lots.

Les archivistes seront donc les seuls en mesure d'attribuer aux lots GED des confidentialités spécifiques
complémentaires a celles des fiches auxquelles ils sont liés (donc plus restrictives). En modification de fiches et
gestion de lots, les utilisateurs propriétaires et archivistes sur I'application pourront modifier les valeurs de
confidentialités sur un lot de documents particulier choisi en fonction de son libellé ; s'ils sont seulement
archivistes, ils ne pourront changer que les confidentialités des lots qu'ils ont préalablement archivés.

: Indiguer ici le niveau de confidentialité
Confidentialités | (F|

pour la nouvelle = > Indigquez ici les groupes ou utilisateurs H
. : [Groupe Public] "'f‘“l H
fICNE | = oo m s R R RN wans

7 verifier les valsurs saisies

0]

[Nouveau lot (FLAY Définition de

................................................................................................................................ : confidentialités par

Confidentialités H Indiguer ici le niveau de confidentialité
pour le lot é—'—'i le = : niveau d'accés

Indiquez ici les groupes ou utilisateurs

archiver associé ' [[informatique];[Commercial] ﬂ:q_Deflnltlonde
|D:\Descr|ptlon‘doc Parcour... Confl!dengalltes
Document suivant gar !Ste e
: estinataires
sruler nal
-_I autorises

Figure 68 — Zone d'affichage et d’affectation des confidentialités au lot GED a archiver
(cas des 2 modes paramétrés)

NOTE : Dans I'exemple de la figure ci-dessus, les 2 modes de confidentialités (par niveau et par

D destinataires) ont été paramétrés pour I'application courante. En fonction du mode de
confidentialités non paramétré pour I'application, les éléments correspondants ne sont
évidemment pas disponibles.

Le mode d'affectation des valeurs de confidentialités aux lots GED par niveau et/ou destinataires est similaire a
celui décrit dans les paragraphes précédents pour les confidentialités de fiches ; prendre seulement soin de
définir des valeurs de confidentialités cohérentes (plus restrictives) en fonction de celles définies pour la fiche.

Visualiser les données autorisées pour une application

disposant de confidentialités

Les fiches qui ne sont pas destinées a un utilisateur donné ne sont pas affichées. L'utilisateur qui recherche des
données qui lui sont confidentielles n‘obtiendra aucune réponse les concernant.

NOTE : Seuls les propriétaires d'application et I'administrateur/superviseur CinDoc auront acces a
D la totalité des données de l'application ; les créateurs de fiches auront toujours accés aux fiches
qu'ils ont créées quelles que soient les confidentialités qui seront affectées ultérieurement a ces
fiches. Un utilisateur non propriétaire d'une application peut se retrouver, a un instant donné,
dans le cas ou il ne puisse plus accéder a une fiche de la base suite a un changement de
confidentialités. Il ne reste plus, dans un tel cas, qu'a fermer I'application courante et/ou se

positionner sur une autre application accessible.

Pour les fiches que vous pouvez consulter, les lots de documents liés qui ne vous sont pas destinés (donc avec
des valeurs de confidentialité ne vous permettant pas d'y accéder), et que vous n'avez pas archivés, ne sont pas
affichés, ni disponibles.
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CLASSER LES INFORMATIONS CiNnDOC

Cette fonctionnalité n'est active que si un plan de classement adapté aux données de I'application CinDoc a été
préalablement créé et implémenté par I'administrateur CinDoc WEB.

Cette structure hiérarchique et logique (thématique, alphabétique, chronologique...) doit vous permettre de
maniére aisée de classer et repérer les informations CinDoc (données et documents) de I'application en cours.

Affichage d'un plan de classement

Il apparait dans la partie gauche de la page d’accueil CinDoc WEB sous le menu de Déconnexion sous forme
d'une liste hiérarchique de termes ou dossiers.

+ DEconnexion

[ | 4= [ntitulé du plan de classement
prédéfini par I'administrateur

COMMERCE
COMMUNICATION
DROIT NATIONA s
ENVIRCONNEMEMNT

1 niveau hiérarchique du EQUIPEMEMT

plan de classement INDUSTRIE

INFORMATIOUE
POLITIQUE
PRIX
SCIENCE
SERVICE PUBLIC
SERVICES
TRANSPORT
TRAVAITL
VILLE

Ouverture du plan de classement et
positionnement dans la hiérarchie en
cliquant sur le dossier approprié

Figure 69 — Exemple de plan de classement affiché dans les pages CinDoc WEB

&~ Naviguer/Se positionner dans la liste hiérarchique du plan de classement
Implicitement tous les termes/dossiers de premier niveau hiérarchique (niveau 1) sont seulement
affichés.

Cliquez sur un terme d‘'un niveau hiérarchique pour afficher tous les termes du niveau immédiatement
inférieur s'il en posséde.

Les termes dont la hiérarchie n'est pas encore développée, sont précédés du pictogramme , ceux dont
la hiérarchie est développée sont indiqués par le pictogramme [=] et ceux qui sont en fin de hiérarchie, et
qu'on ne peut développer, sont indiqués par le pictogramme =.

&~ Fermer la hiérarchie courante du plan de classement

Cliquez sur le bouton de commande | de I'intitulé du plan de classement, la page d'accueil CinDoc WEB
sera alors activée.
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Consulter les données d'un plan de classement

Il suffit de cliguer dans une des hiérarchies du plan de classement sur le terme/dossier approprié. CinDoc WEB
présente les données signalétiques (et leurs documents) qui sont classées a ce niveau de la hiérarchie :

n'a été défini par I'administrateur CinDoc, ou

. les données du dossier sélectionné AINSI QUE CELLES de chacun des dossiers fils lorsque I'autopostage a
été défini.

Rappel de la
hiérarchie en
cours et du
résultat

> iD CinDoc Web - Windows Internet Explorer fourni par Yahoo! France
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Figure 70 — Données intégrées dans une des hiérarchies du plan de classement

SEULEMENT les données de ce dossier lorsqu'aucun autopostage des dossiers hiérarchiquement supérieurs

Panorama des
données
intégrées dans
la hiérarchie
sélectionnée

Dans I'exemple de la Figure 70, le dossier NUMERISATION dispose de 5 enregistrements présentés dans la page
panorama. Un rappel de la hiérarchie courante et du dossier actif est indiqué sous les boutons de commandes.

=

NOTE : Lorsque vous avez ouvert une hiérarchie du plan de classement, toute recherche ultérieure
(par requéte prédéfinie, recherche simple, assistée ou avancée) fermera automatiquement le
dossier ouvert et la hiérarchie courante correspondante.
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Geérer les données d'un plan de classement

Cette possibilité est étroitement liée :
. aux droits d'acces de saisie de l'utilisateur pour I'application courante et a son mode de connexion,

. au paramétrage de l'autopostage automatique des dossiers hiérarchiqguement supérieurs lors de la saisie des
données dans un dossier.

Les données (et leurs documents associés) pourront étre directement créées, intégrées ou déplacées dans le
dossier hiérarchique approprié sélectionné ; une mise a jour de chaque fiche concernée sera automatiquement
effectuée par CinDoc WEB dans le champ adéquat en correspondance avec le plan de classement.

& Créer de nouvelles données dans un dossier

Vous pouvez saisir directement les fiches et leurs documents associés dans un des dossiers du plan de
classement. Les données nouvellement enregistrées seront automatiquement classées dans ce dossier.

A noter que lorsque l'autopostage n'a pas été paramétré par I'administrateur pour ce plan de classement,
l'intégration de données dans un dossier d'un niveau hiérarchiquement inférieur ne concerne que le
dossier de ce niveau : il n'y a aucune intégration répercutée dans son dossier racine ni les dossiers de
niveaux hiérarchiguement supérieurs.

1. Se positionner manuellement sur le dossier adéquat dans le plan de classement.
2. Puis cliquer sur le lien de commande Ajout présent dans le menu latéral gauche de la page principale.

En fonction des paramétrages de votre application, vous accédez a I'écran de saisie standard ou au
masque dynamique de saisie. A noter que si vous n'activez pas un dossier particulier préalablement a
votre nouvelle saisie, soit la fiche saisie ne sera pas classée, soit la fiche sera classée dans un dossier
prédéfini par défaut par I'administrateur CinDoc WEB.

[retour Figure 70]

& Intégrer des données existantes dans un dossier

Cette fonctionnalité CinDoc WEB est disponible uniquement lorsque l'autopostage n'a pas été paramétré
par I'administrateur pour ce plan de classement.

Il peut s'agir de données déja classées dans un dossier ou non encore classées. L'intégration s'effectue
unitairement en affichage détaillé de fiche ou suivant le/les enregistrements adéquats préalablement
sélectionnés dans le panorama. Ce processus s'effectue ensuite en 3 phases principales :

1. Cliquer sur le bouton de commande 5% Copier en haut de page.
2. Se positionner manuellement sur le dossier adéquat dans le plan de classement.

3. Puis cliguer sur le bouton de commande .3 Coller en haut de page.

[retour Figure 70]
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&~ Déplacer des données d'un dossier a l'autre

Cette fonctionnalité CinDoc WEB est disponible uniquement lorsque l'autopostage n'a pas été paramétré
par I'administrateur pour ce plan de classement.

L'intégration s'effectue unitairement en affichage détaillé de fiche ou suivant le/les enregistrements
adéquats préalablement sélectionnés dans le panorama. Ce processus s'effectue en 4 phases principales :

1. Dans le plan de classement, se positionner manuellement sur le dossier ou se situent les données a
déplacer.

2. Cliquer sur le bouton de commande # Couper en haut de page.
3. Se positionner manuellement sur le dossier cible adéquat dans le plan de classement.

4. Puis cliguer sur le bouton de commande ._j Coller en haut de page.

Par sécurité, les fiches impactées restent mémorisées dans le dossier initial tant que vous ne validez pas
I'action de déplacement final dans le dossier cible.

[retour Figure 70]
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EXPLOITER LES FLUX RSS CINDoC |

Cette fonctionnalité n'est active que si des flux RSS (Really Simple Syndication) CinDoc ont été préalablement
définis par I'administrateur CinDoc WEB pour une application CinDoc et que vous disposiez des navigateurs WEB
Mozilla (toute versions), Firefox (version 1.1 ou supérieure) ou Internet Explorer (a partir de la version 7).

Un flux RSS CinDoc vous permettra d'étre en permanence au courant des derniéres actualités CinDoc sur
I'application appropriée en fonction d'une requéte prédéfinie par I'administrateur ; les informations pertinentes
sont ensuite agrégées dynamiquement dans un méme écran.

Pour exploiter a tout moment des flux RSS CinDoc prédéfinis, vous devez vous abonner aux flux RSS CinDoc qui
vous intéressent.

S'abonner a un flux CinDoc disponible

Les flux CinDoc disponibles sont automatiquement détectés et sélectionnables dés la page d’accueil CinDoc WEB
que vous soyez connecté ou non.

Dans votre navigateur, vous disposerez du bouton d'indicateur de flux activable Ej (ou du menu correspondant)
vous permettant de lister et sélectionner chaque flux mis a disposition.

Liste de sélection des flux CinDoc mis a disposition

ﬂ' iD CinDoc Web - Windows Internet Explorer
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¥ Mémariser utilisateur et mat de passe

CinDoc Web 4.7.0.0
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Copyright 2004-2011 cincom.com - Tous droits réservés
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Figure 71 — Abonnement aux flux RSS CinDoc détectés via votre navigateur Internet Explorer 7

Dans I'exemple de la figure ci-dessus, vous disposez de 3 flux CinDoc auxquels vous pouvez vous abonner. Il est
a noter que les applications CinDoc accessibles par flux RSS ne sont pas nécessairement celles a disposition via
votre connexion habituelle avec CinDoc WEB.
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Accéder aux informations CinDoc actualisées

Chaque flux RSS auquel vous étes abonné, vous permet de visualiser les informations actualisées sous forme de
description synthétique prédéfinie ou via une page CinDoc WEB d'affichage détaillé standard.
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Figure 72 — Exemple d'affichage synthétique des enregistrements d'un flux RSS CinDoc avec Internet Explorer 7
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Figure 73 — Exemple d'affichage détaillé standard CinDoc WEB d'un enregistrement d'un flux RSS CinDoc avec Firefox
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S'ABONNER/SE DESABONNER A DES
PROFILS DE RECHERCHE PERSONNELS

Cette fonctionnalité n'est présente que si le site dispose du module additionnel de diffusion CinDoc Push et que
I'administrateur CinDoc WEB a préalablement paramétré une application CinDoc avec cette possibilité.

Le principe est que chaque utilisateur CinDoc WEB puisse créer un profil de recherche avec son abonnement de
maniére simple sans intervention de [I'administrateur Push. Un utilisateur pourra déterminer autant
d'abonnements aux informations recherchées qu’il le souhaite du moment qu’il accéde a I'application.

Chaque profil de recherche personnel doit permettre aux abonnés de retrouver automatiquement toute
information future pertinente (données et/ou documents) de l'application CinDoc en cours. Les informations
pertinentes sont diffusées via le module de Push par votre messagerie et sont consultables directement dans les
E-mails (ou par redirection vers des pages CinDoc WEB).

Mode de détermination du profil de recherche de

l'information

Vous avez 2 possibilités principales afin de rechercher toute information nouvellement intégrée ou mise a jour

dans I'application CinDoc, soit :

. En composant un profil de recherche générique : dans ce cas la, il vous suffit simplement de cliquer sur le
lien Abonnement présent dans la zone latérale de menus de votre page CinDoc WEB. Dans la page de
création d'abonnement a un profil, les zones de recherche par criteres signalétiques et Full-text doivent étre
vides (voir détails § suivant).

. En composant un profil de recherche particulier généré a partir de I'écran de recherche assistée :

- Dans un premier temps, définir vos requétes élémentaires dans les zones de recherche par critéres
signalétiques et/ou de recherche sur le contenu des documents (Full-text) puis valider afin de vérifier
le résultat.

- Dans un second temps, lorsque le résultat issu de la combinatoire de I'ensemble des critéres
recherchés vous semble pertinent pour les futures informations qui pourraient étre intégrées dans

I'application, cliguer sur la commande - S'abonner a la recherche disponible dans I'écran de
recherche assistée. Dans la page de création d'abonnement a un profil, la combinatoire résultante des
requétes est automatiquement récupérée par CinDoc WEB et intégrée dans le zone de recherche
adéquate lorsque celle-ci ne dépasse pas la limite maximale de 500 caracteres.

NOTES : Lors de la détermination d'un profil de recherche personnalisé via I'écran de recherche
D assistée, il n'est pas nécessaire qu'il y ait des réponses pour s'y abonner.

Dans la version actuelle, un profil de recherche personnalisé ne pourra contenir que des critéeres

de recherche portant sur I'application courante, les critéres de recherche sur les bases secondaires

en relation ne sont pas pris en compte.

Manuel de prise en main CinDoc® Web

99



Accés a la page de création/gestion des profils de recherche et abonnements personnels
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Figure 74 — Exemple de définition d'un profil de recherche via

I'écran de recherche assistée

Lorsqu'une question signalétique et/ou Full-text a été préalablement déterminée dans I'écran de recherche
assistée, elle sera rappelée (en totalité ou en partie) au format d'interrogation CinDoc dans chacune des 2 zones

correspondantes de I'écran de création/gestion d'abonnement ci-apres :
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Figure 75 — Création d'abonnement avec recherche sur critéres signalétiques et Full-text pour une application GED
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Création d'un abonnement a un profil de recherche

Aprés avoir éventuellement défini un profil de recherche particulier, dans la page de création d'abonnement,
I'option [Nouvel Abonnement] doit étre présélectionnée.

Tout abonnement créé est lié a son créateur et a lI'application a laquelle il est affecté.

&= Choisir le/les sources de déclenchement de la diffusion

AU MOINS UNE SOURCE DE DECLENCHEMENT doit étre définie via les cases a cocher appropriées :

- Avec ‘Nouveaux enregistrements’ : toute nouvelle fiche créée dans la base apres la date de derniere
diffusion sera alors prise en compte,

- Avec ‘Documents nouveaux ou modifiés’ (lorsque l'application est liée a la GED) : toute nouvelle
version d'un lot de documents (suite a une création ou mise en révision) dans la base sera alors prise
en compte apres la date de derniére diffusion,

- Avec ‘Enregistrements modifiés’ : toute fiche ayant eu un contenu modifié (quel que soit le/des
champs impactés) sera prise en compte apres la date de derniéere diffusion.

Plus vous choisissez de sources de déclenchement, plus vous augmentez les possibilités

d’obtention d’informations a diffuser. Ce fait est d’autant plus accentué lorsque le profil de
recherche ne contient aucun critére de recherche précisant ces informations.

Lorsque seul le contenu précis d’'un document nouveau est important a rechercher et a diffuser, il est
recommandé de ne formuler préalablement qu'une requéte Full-text puis de ne choisir que la source de
déclenchement correspondant aux documents.

A l'inverse, lorsque c’est un contenu signalétique particulier qui est privilégié pour la recherche de
nouvelles informations ou d'informations satisfaisant a une date de pertinence, il est recommandé de ne
formuler qu'une question signalétique précise puis de ne sélectionner que la/les sources de
déclenchement concernant les enregistrements.

[retour Figure 75]

& Choisir la fréquence de la diffusion

Un abonnement est traité par I'automate de diffusion en fonction d’une période de latence déterminée,
durant laquelle les informations nouvelles liées au profil de recherche vont se cumuler en vue d'une
prochaine diffusion. Vous pouvez choisir la fréquence de diffusion en fonction de la liste ci-apres :

Tous les jours v|

Toutes les heures
Toutes les deux heures

Tous les deux jours

Tous les quatres jours
Toutes les semaines
Toutes les deux semaines
Tous les mois

Tous les deux mois

Tous les trois mois

Figure 76 — Liste de choix de la fréquence de diffusion d'un abonnement

. NOTE : Si vous choisissez la fréquence 'Tous les jours' les abonnés au profil de recherche ne
D recevront AU PLUS qu'une diffusion par jour puisque d'autres parametres gérés par
I'administrateur Push peuvent influer sur cette diffusion.
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Il est donc important de noter que TOUTE INFORMATION SAISIE OU INTEGREE DANS LA BASE AVANT LA
CREATION DE L’ABONNEMENT CORRESPONDANT, NE POURRA DONC PAS ETRE PRISE EN COMPTE POUR
UNE DIFFUSION EVENTUELLE.

[retour Figure 75]

&~ Déterminer l'attachement des documents aux messages a diffuser

Applicable seulement avec une application GED.

En cochant la case appropriée, tous les fichiers des documents qui devront étre diffusés, seront joints aux
messages. Vous aurez donc accés a ces documents directement en ouvrant les fichiers attachés ou en
cliquant sur leurs vignettes associées INDEPENDAMMENT de CinDoc WEB.

L'attachement des documents peut donc s'avérer intéressant si vous estimez que :

- le destinataire de I'abonnement risque de ne pas avoir accés a CinDoc/CinDoc WEB lors de la
consultation du message (cas de destinataire externe...), ou

- les documents diffusés via le message doivent rester accessibles par son destinataire sans limite de
temps (cas d'archivage des messages...).

_ NOTE : Le choix d'attacher des documents aux messages transmis implique que la taille des
D documents succeptibles d'étre diffusés ne devra pas étre trop importante afin de ne pas saturer
votre serveur de messagerie. Les vignettes des documents sont systématiquement attachées.

[retour Figure 75]

& Définir le destinataire de I'abonnement

L'abonnement doit étre OBLIGATOIREMENT affecté a un destinataire et un seul ; par défaut, c'est
I'adresse E-mail qui vous a été définie qui est intégrée dans la page afin que vous puissiez recevoir les
informations pertinentes recherchées. Vous pouvez définir une autre adresse de destinataire.

. NOTE : Tout destinataire externe n‘ayant pas acces a CinDoc/CinDoc WEB ne pourra pas consulter
D les documents pertinents ou ceux liés aux enregistrements descriptifs pertinents & moins qu'ils ne
soient attachés au message transmis.

[retour Figure 75]

& Enregistrer définitivement votre abonnement a un profil de recherche

Cliquer sur le bouton de commande Valider afin de définir un descriptif a I'abonnement avant son
enregistrement sur le serveur CinDoc.

La saisie d’une description caractéristique est OBLIGATOIRE pour tout nouvel abonnement. Ce descriptif
sera repris dans l'intitulé de I'E-mail lors de la diffusion de I'information et ne pourra plus étre modifié
ultérieurement par son créateur ; il est donc recommandé de prendre soin de son contenu.

ATTENTION : Ce descriptif ne doit pas comporter les caractéres interdits \ / : * ?< > | et ne
doit pas dépasser 75 caracteres afin que le processus d'enregistrement puisse se dérouler.

Tout abonnement nouvellement créé apparaitra dans la liste des abonnements de ['utilisateur pour
I'application courante.

Le bouton de commande Annuler retourne a I'écran d'accueil sans rien enregistrer.

[retour Figure 75]
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Gérer vos abonnements

Cliquer sur le lien Abonnement présent dans la zone latérale des menus CinDoc WEB. La liste de VOS
abonnements élaborés sous CinDoc WEB pour [I'application en cours est alors affichée dans la page de
création/gestion d'abonnements.

£2iD CinDoc Web - Windows Internet Explorer fourni par Yahoo! France
@7" T it Miauwentz-+p 8080/ cindocwebisp! = |23 E3 B 2~
| Fichier Ediion  @ffichage  Fayoris  Quik 2
W [ D CinDoc web | | J % - B - = - |5k Bage - (G Outls - @) & 3
C, . Janisar
r Bases
Abonnement I ok
+ accueil
» Recherche assistée
¢ Recherche avancee Liste des abonnements
L AbShrmont THouvel Abannement] Liste des
abonnement (INFODOC) sur les dossiers d'informatique of b t
VCilbian Abonnement (INFODOC) toute nouvells information journ: SUEEII? abonnements
e Abonnement (INFODOC) analyses modifiées 1
S existants
HDsCoMnaxIon Détail de I'abonnement sélectionné
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Figure 77 — Liste des abonnements personnalisés de l'utilisateur pour lI'application courante

NOTE : Sous CinDoc WEB, vous étes le seul a pouvoir visualiser et gérer vos abonnements.

D Cependant I'administrateur du Push a la possibilité de visualiser/gérer TOUS les abonnements via
I'interface CinDoc d'administration Push, il peut donc avoir préalablement modifié ou supprimé
certains de vos abonnements.

E Visualiser/modifier un abonnement

Sélectionner dans la liste I'abonnement adéquat suivant descriptif. Ses caractéristiques intrinséques sont
alors mises a jour dans la page.

Vous pouvez réadapter toutes les caractéristiques d'un abonnement (descriptif excepté) comme lors de sa
création.

Cliquer sur le bouton de commande Valider afin d'enregistrer directement vos modifications.

& Se désabonner a un profil de recherche

Cliquez sur le bouton de commande Supprimer aprés avoir sélectionné et visualisé I'abonnement au
profil de recherche adéquat.

Dans la version actuelle, la fonction de désabonnement a un profil de recherche correspond a la
SUPPRESSION DEFINITIVE de I'abonnement avec son profil de recherche sur le serveur CinDoc ; aprés
confirmation, I'abonnement adéquat disparait alors de la liste personnelle de sélection.

Lorsque vous supprimez vos abonnements, il est a votre charge d'en prévenir ou non les destinataires
externes impactés.
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Consulter des informations diffusées par abonnement

L’'information pertinente de I'application adéquate est transmise par I'automate de Push puis est réceptionnée par
chaque destinataire dans sa boite aux lettres de messagerie.

Le descriptif de I'abonnement est indiqué dans l'intitulé du message et est préfixé par [WEB] afin d'indiquer qu'il
s'agit d'un abonnement personnalisé élaboré via CinDoc WEB.

Implicitement, le contenu de transmission est au format HTML et présente chaque enregistrement pertinent suivi
de la vignette de chaque document associé (pertinent ou non). Lorsque les fichiers des documents ne sont pas
joints au message, en cliquant sur la vignette d'un document, vous accédez via CinDoc WEB et le serveur CinDoc
a la visualisation du document dans votre navigateur Web.

ATTENTION : Les documents diffusés a partir d'un message pourront ne plus étre
consultables via CinDoc WEB aprés une période de temps prédéfinie (implicitement 1
semaine) paramétrable par I'administrateur.

B [WEB] Abonnement (INFODOC] sur les dossiers d'informatique ou d'informatisation - Message [HTHL)

© Fichier Edition &ffichage  Insetion Format  Outils  Actions 7 Adobe POF

De: L flaurent@cincom.com Date :  jeu. 25/10/2007 17:04
A QuestionDoc {Lyon)
o
Objet :  [WEB] Abonnement (INFODOC) sur les dossiers dinformatique ou d'informatisation
N
Cn & rganiser
Push Documents et informations
Vaoici vos résultats pour I'abonnerment
Mumeéro d'inventaire 52654
Source 01 RESEALK
Titre Archiver les E-rmnails de |'entreprise, une nécessité
Auteuris) COLLECTIF
Résurmé Tour d'horizon des solutions du marché pour I'archivage des E-mails.
Mouveau lot (HPI)
Archivé le 07 Février 2003 .
maill.jpg
391Ka.
Mouveau lot (HPI)
Archivé le 07 Février 2003
mailZ.jpg
374Ka. =

Figure 78 — Exemple d'information diffusée en HTML en fonction d'un abonnement personnalisé (message sans
attachement des documents)

NOTE : Implicitement, le destinataire d'un abonnement a accés a tous les champs d'une

D application : pour chaque enregistrement, il visualisera les champs disposant d'un contenu sans
limitation de taille. Toutefois I'administrateur CinDoc WEB a la possibilité de configurer la diffusion
des informations d'une application en redéfinissant les champs a visualiser et en limitant le
contenu visualisable.
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SIGNATURES ELECTRONIQUES DES |
DOCUMENTS ARCHIVES

CETTE FONCTIONNALITE NE SERA UTILISABLE QUE SI VOTRE SITE DISPOSE DU MODULE OPTIONNEL DE
SIGNATURE ELECTRONIQUE (CINDOC SIGN).

Les fonctions d'appositions et visualisation de signatures sont exploitables a partir des écrans d'affichage détaillé
(MOSAIQUE et PANORAMA) de I'application courante lorsqu'un administrateur a activé le support des signatures
électroniques de documents pour son application.

L'apposition d'une signature numérique garantit que le document archivé de la version du lot courant n'a pas
subi de modification et identifie son signataire. Lorsque le lot est modifié, tous les documents de cette nouvelle
version ne seront pas signés ; seule I'ancienne version du lot (si elle n'a pas été supprimée) conservera les
éventuelles signatures des documents.

Signer un document

L'apposition d'une signature ne modifie pas le document lui-méme, il n'est donc pas nécessaire d'étre archiviste
pour signer un document ; cependant, pour pouvoir signer, vous devez nécessairement disposer d'un certificat
de signature standardisé préalablement enregistré sur le serveur CinDoc par I'administrateur CinDoc.

Losrque vous satisfaisez a ce pré-requis, pour signer :
1. Cliquer sur le bouton de commande d'apposition de signature |Er pres de la vignette représentant le
document approprié dans I'écran d'affichage détaillé,
2. Saisissez correctement le mot de passe de votre certificat dans la boite dédiée a cet effet puis valider.

NOTE : Il n'y a pas de limites dans le nombre de signatures affectées & un document.

=

Lorsque la signature a été bien prise en compte, les principales informations inhérentes a celle-ci sont
automatiquement affichées par CinDoc WEB sous la vignette du document adéquat.

Visualiser les signatures existantes d'un document

Tout utilisateur connecté sous CinDoc WEB peut visualiser les principales informations de signatures apposées
sur un document. Celles-ci sont présentées automatiquement par CinDoc WEB sous la vignette du document
signé adéquat.

Vous obtiendrez ainsi pour chaque signature, I'affichage sur une méme ligne de la date (heure) de I'apposition de
la signature suivie du nom du signataire :

Microsaoft et DEC s'allient
Archivé le 21 Movermbre 2006

Fg

e

- S

1.TIF
188K,

Figure 79 — Informations de signature pour un document archivé
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