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Introduction

Merci d'avoir choisit EDC de Docu Data, le logiciel complet de gestion documentaire.

Le logiciel EDC, version client a été congu pour contrbler, a partir de son poste de
travail, son inventaire de documents.

Il existe plusieurs éditions du logiciel EDC, version client et chacune d'entre elles prend
en charge différents aspects de la gestion documentaire. Voici les différentes éditions
du logiciel et les icones les représentant :

o Edition semi-active, boites : version permettant la gestion des boites

entreposées dans un centre documentaire hors-site.

&= Edition semi-active : inclut les fonctionnalités de I'édition "semi-active, boites" et

permet également de gérer des dossiers entreposés dans un centre
documentaire hors-site.

Edition active : inclut les fonctionnalités de I'édition "semi-active" et permet
également de gérer des documents internes.

=
@ Edition numérisation : inclut les fonctionnalités de I'édition "active" et permet

également de numériser des documents et d'en assurer la gestion.

Description sommaires des taches effectuées par les éditions de EDC :

¥ Edition semi-active, boites

rechercher, afficher, imprimer et modifier I'inventaire de boites semi-actives ainsi que
suivre leur cheminement et ce, méme si le centre documentaire hors-site n'utilise
pas EDC

rechercher, afficher, imprimer, créer et modifier des commandes de boites
commander et gérer des dossiers sans suivi

ajouter des boites en entreposage au centre documentaire hors-site

produire des listes de disposition, de transfert et d'effacement (retrait de l'inventaire)
pour des documents

rechercher, afficher, imprimer, ajouter et modifier des départements, des
emplacements sources, des types de document et des restrictions

rechercher, afficher, imprimer, ajouter et modifier des utilisateurs et des

groupes d'utilisateurs

afficher, imprimer et modifier des notes de retard

afficher et imprimer des rapports d'activité

rechercher, afficher, imprimer et modifier tous les termes francais et anglais utilisés
dans le logiciel EDC

rechercher, afficher et imprimer les adresses de livraison des commandes
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rechercher, afficher et imprimer un historique des accés au logiciel EDC
afficher, imprimer et modifier les parameétres de gestion documentaire
afficher, imprimer et modifier les informations systeme

0 Edition semi-active

Cette édition ajoute la gestion des dossiers semi-actifs a I'édition précédente.

& Edition active

Cette édition ajoute la gestion des documents actifs (entreposés au sein de
I'entreprise) a I'édition précédente. L'édition active permet essentiellement :

de gérer les espaces d'entreposage des boites et des dossiers

de gérer la circulation des documents a l'interne

de créer des listes de disposition et de transfert pour des documents actifs
de transférer des dossiers actifs dans des boites

de transférer des documents actifs au centre d'entreposage hors-site

< Edition numérisation

Cette édition ajoute la gestion des documents numérisés a I'édition précédente.
L'édition numérisation permet essentiellement :

de numeériser et gérer des images

d'entreposer hors-site des images dans une volte électronique

d'entreposer localement des images (sur disque laser ou sur des systémes de
fichiers volumineux)

d'effectuer de la Reconnaissance Optique de Caracteres (ROC)

d'effectuer de la ROC par zone

d'indexer par zone
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Démarrage rapide

Le logiciel EDC vient d'étre installé, il est donc temps d'explorer ce nouvel
environnement. Cette visite guidée, d'une durée approximative de 15 minutes, sera un
premier contact avec EDC.

Cet exercice consistera a trouver les informations de la boite portant le numéro 0105
(ou tout autre boite dans l'inventaire).

A la fin, quiconque sera en mesure :

¢ de s'identifier auprés du systéme;
¢ de naviguer dans l'application;
o d'effectuer une recherche.

Pour débuter, I'ordinateur doit étre ouvert et il faut se trouver dans une session
Windows ™. |l faut également entrer un nom d'utilisateur et un mot de passe personnel
(optionnel).

Visite guidée

1 Repérer l'icone de EDC et double-cliquer sur celui-ci avec le bouton de gauche de la
souris.

2 Sélectionner un nom d'usager et cliquer sur le bouton OK.

3 Entrer un mot de passe et cliquer sur le bouton OK. L'écran de la Fenétre principale
apparait et le systéme est prét a recevoir les demandes.

4 Les informations concernant les boites se trouvent dans I'onglet Inventaire. Avec la
souris, cliquer sur I'onglet en question puis sur le bouton du module Boites.

5 Sile contenu d'une boite s'affiche, c'est que l'inventaire a déja été créé sinon, seul le
menu Editer est disponible pour ajouter de nouvelles boites. Pour continuer nous
allons supposer qu'au moins une boite a été entrée. Nous allons rechercher la boite
numéro 0105 (ou tout autre numéro de l'inventaire).

6 Cliquer sur Recherche->Rechercher ou sur le bouton Recherche.

7 Le curseur se positionne sur le champ Numeéro de boite. Le systéme attend qu'on lui
fournisse un numéro de boite a rechercher.

8 Taper 0105 (ou tout numéro de boite qui se trouve dans le systéme).

9 Appuyer sur Ctrl-Entrée ou sur le bouton Accepter pour débuter la recherche.
L'ordinateur procéde a la recherche et affiche ce qu'il a trouvé de plus similaire.

10 Il est alors possible de noter toutes les informations désirées et de produire un
rapport sur papier ou a I'écran en cliquant sur Fichier->Voir rapport|Imprimer
rapport. Pour l'instant, nous avons terminé et nous pouvons quitter le systéme.

11 Cliquer sur Fichier->Quitter pour retourner a la Fenétre principale croisée au
départ.
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Note : Chaque mot-clé du menu posséde une lettre soulignée qui permet d'accéder
directement au menu sans avoir a utiliser les fleches ou la souris. Un menu
peut donc étre activé en appuyant simultanément sur la touche Alt et la lettre
soulignée. Ainsi, pour activer le menu Fichier dont le F est souligné il suffit
d'appuyer sur les touches Alt-F.

A l'intérieur de ce menu, les articles de menu et les sous-menus ont aussi une
lettre soulignée. En tapant simplement cette lettre, sans la touche Alt, il est
possible de déclencher cette action. Ainsi, pour quitter le module ouvert et
retourner a la Fenétre principale il suffit d'appuyer sur la touche Q.

La visite guidée est maintenant terminée. Plusieurs des opérations apprises ici
serviront lors de I'utilisation courante du logiciel EDC.
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Conventions

Chemins d'acces

A chaque fois que nous aurons & faire référence & un chemin pour accéder & un article
de menu, nous l'indiquerons par la convention Premier item->Deuxiéme item.

Ainsi, si nous indiquons que pour modifier une note, il faut choisir le chemin Boite-
>Editer->Notes, cela signifie qu'il faut ouvrir le module Boites, qu'il y a un menu Editer
dans ce module et qu'a l'intérieur de ce menu l'article a choisir est Notes. De méme,
Fichier->Voir rapport->D'un type->Département signifie qu'il faut passer par le menu
Fichier puis par les sous-menus Voir rapport et D'un type pour aboutir a l'article
Département. Dans certains cas, le chemin sera exprimé de la fagon suivante :
Fichier->Voir|lmprimer rapport. Ceci indique la possibilité de choix entre sélectionner
Voir rapport ou sélectionner Imprimer rapport dans le menu Fichier.

Touches de raccourci

Les touches de raccourci sont exprimées telle que Ctrl-X, par exemple, et s'utilisent
comme suit :

1 Appuyer sur la premiére touche et la maintenir enfoncée.
2 Appuyer sur la seconde touche.
3 Relacher les deux touches.



Concepts generaux



18 EDC Client

y

Eléments d'une fenétre typique

Barre de menu
Barre de titre
!—Barre de houton \

% Joites [JEMO-A, Chent Demo A]

Fidrier “hir Fecherche Editer Aide

p,::]| $| D’| Dﬂl | | '='| ﬁl MNumeéro de

baoite il ﬁl
Nurmeéro >-2 Etat PRE
Froprietaire J CLEMENT Muméro C0 2044

Départerment DOSSIERS DASSUHANCEIDDSSIEHS ACTIFS IJ
Description COMPTE PAYABLE

Date debut | 1996/01/01 Date fin 1846,

TT CL « j Source USIN
Ll B TR | I - - T i
I\ \ 1 il

I \ L} I |
\_Lihellé \_ Champ Barre d'état _/

Barre de titre
Indique le nom du module dont l'information s'affiche a I'écran. Chaque module
s'affiche dans sa propre fenétre et est identifi€ comme ci-dessus par son titre.

Barre de menu

La barre de menu permet d'activer les opérations du logiciel. Chaque mot représente
ici un élément de menu. Chaque menu permet de voir une nouvelle série d'articles de
menu ou de sous-menu qui apparaissent verticalement en dessous.

Barre de boutons
Les boutons donnent un acces rapide a certaines fonctions. Il suffit de cliquer sur un
bouton pour que son action soit déclenchée.

Barre d'état
La barre d'état donne quelques informations pertinentes sur I'action en cours.
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Libellé
Un libellé permet d'identifier un champ.

Champ

Espace de la fenétre d'un module prévu pour afficher une information précise. Cette
information peut étre modifiable ou seulement affichée pour consultation. Un champ
est généralement précédé d'un libellé sauf si son contenu ne fait aucun doute possible.
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Utiliser les menus

Il existe trois maniéres d'utiliser les menus : naviguer avec la souris, utiliser les touches
de raccourci ou utiliser la touche Alt.

Souris

La fagon la plus simple de naviguer consiste a utiliser la souris pour sélectionner un
menu et par la suite cliquer avec son bouton de gauche sur un article parmi la liste
déroulante.

Touches de raccourci

La deuxiéme fagon ne s'utilise qu'avec certains articles de menu. Par exemple, l'article
Scruter du menu Recherche est suivi de Cirl-S. Ceci informe qu'aussitdét que le menu
est accessible, il est possible d'accéder a l'article Scruter directement en appuyant sur
les touches Ctrl et S simultanément. C'est ce que nous appelons une touche de
raccourci.

Touche "Alt"

Pour utiliser la troisieme fagon, il faut remarquer que chaque menu et article de menu
contient généralement une lettre soulignée. Ainsi, le R du menu Recherche est
souligné. Il est possible d'y accéder directement en utilisant la touche alternée (Alt sur
le clavier) en méme temps que R. Nous notons ce raccourci Alt-R. La méme
mécanique fonctionne aussi a l'intérieur d'un menu; cette fois on ne tape que la lettre
soulignée, sans la touche alternée. On peut aussi se servir des fleches de
déplacements du clavier pour sélectionner un article de menu et ensuite appuyer sur
Entrée. Ainsi, pour afficher la liste de sélection en utilisant cette méthode, il faut
appuyer sur Alt-R pour activer le menu Recherche, puis sur S pour choisir 'article de
menu Scruter. Alternativement il est possible d'appuyer sur Alt-R, naviguer avec les
fléches jusqu'a I'article voulu et presser Entrée.



Concepts généraux 21

Barre de boutons

l}:l| ::]| [:}| [::ﬂl | -4]=| = | ﬁl Muméro de hild ﬁl ﬁl
= Premier Aller au premier enregistrement.
= Précédent Aller a I'enregistrement précédent.
& Prochain Aller a I'enregistrement suivant.
H Dernier Aller au dernier enregistrement.
Editer Modifier I'enregistrement courant.
i Ajouter Ajouter un enregistrement.
- Effacer Supprimer un enregistrement.
i Recherche Amorcer une recherche.

Index de recherche Choisir un index de recherche.

v Accepter Accepter une action.

x Annuler Annuler une action.
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Touches de navigation

Fléche-haut Déplacer le curseur a la ligne précédente.
Fléche-bas Déplacer le curseur a la ligne suivante.
Fléeche-gauche Déplacer le curseur vers la gauche.
Fléche-droite = Déplacer le curseur vers la droite.

Maj-Tab Passer au contrdle ou au champ précédent.
Tab Passer au contréle ou au champ suivant.

Page suiv Faire défiler I'écran d'une page vers le haut.
Page préc Faire défiler I'écran d'une page vers le bas.

Dans une fenétre de saisie

Maj-Tab Déplacer le curseur au champ précédent.
Tab Déplacer le curseur au champ suivant.
Page suiv Passer a l'enregistrement suivant.
Page préc Revenir a I'enregistrement précédent.
Début Aller au premier enregistrement.
En mode édition, déplacer le curseur au début du champ.
Fin Aller au dernier enregistrement.

En mode édition, déplacer le curseur a la fin du champ.
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Raccourcis clavier

Alt-F4
Ctrl-Bksp
Ctrl-E

Ctrl-Entrée
Ctrl-F
Ctri-l
Ctrl-K
Ctri-N
Ctrl-S
Maj-F7
F1

F2

F3

F4

F8
Echap
Entrée

Espace

Inser
Suppr

Quitter I'application ou le module.

Retourner a la Fenétre principale.

Modifier l'information affichée. Le menu ne sera plus accessible
jusqu'a la fin de la modification. Celle-ci peut étre annulée par la
touche Echap ou complétée par Ctrl-Entrée.

Accepter l'information d'une fenétre de saisie.
Rechercher une information.

Ouvrir le module d'images.

Afficher et changer l'index de recherche.

Editer les notes.

Scruter.

Sélectionner I'imprimante et ses options.

Aide sur l'opération en cours.

Voir les dossiers.

Voir I'historique.

Voir les notes.

Rechercher avec code a barres.

Annuler une sélection, fermer un menu ou un sous-menu.
Terminer la sélection. Le choix correspond a l'information
sélectionnée. En mode édition, méme action que Tab.
Dans certaines listes, permet de choisir plusieurs items

simultanément. Cette touche ne fonctionne que lorsque le choix de
multiples sélections est permis (par exemple, lors de la commande

de boites).
Ajouter item.
Effacer un item.

Note : Certains raccourcis clavier ne sont disponibles que dans les modules
pertinents. Par exemple, Ctrl-l ne se retrouve que dans le module Dossiers,
puisque c'est uniquement a partir de ce dernier que l'imagerie est gérée.
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Lancer un module

La Fenétre principale est le coeur du logiciel, c'est de ce centre d'aiguillage que
s'amorcent toutes les opérations.

Onglet

Cllant | Esetlon Modulrs ourves
Imwiain Commandea
Do=miers Rrchenches Aecheche plein exte
N
L1 ] -m—
L]
W
Emplacamenie imemes Rupporta ot Djsgratian Liglae de dastructian
:!;m, % .
5 s
Ligtne da {nerwdard 5

o Thlectiorne

Module

Pour lancer un module, il faut :

1 Savoir quel module lancer.

2 Sélectionner l'onglet approprié en cliquant dessus avec le bouton gauche de la
souris.

3 Cliquer sur le bouton du module voulu.
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Utiliser plusieurs modules simultanément

1 Lancer le premier module de la fagon habituelle (voir la rubrique précédente).

2 Une fois dans ce module appuyer sur Ctrl-Bksp ou cliquer avec le bouton de droite
de la souris et sélectionner EDC. La Fenétre principale apparait.

3 Démarrer le second module comme a l'ordinaire.

4 Pour retourner au premier module, cliquer avec le bouton de droite de la souris et le
sélectionner parmis la liste déroulante ou appuyer a nouveau sur Ctrl-Bksp et le
sélectionner parmis la liste des modules ouverts de la Fenétre principale.
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Quitter un module

La commande qui permet de quitter un module est partout la méme : appuyer sur les
touches Alt-F4 ou cliquer sur Fichier->Quitter.
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Effectuer une recherche

Les recherches s'effectuent essentiellement de la méme fagon quel que soit le module.

1 Identifier une information a rechercher.

2 Accéder au module approprié (c'est-a-dire le module Départements pour trouver un
département, le module Dossiers pour trouver un dossier, etc.).

3 Choisir un index de recherche en appuyant sur les touches Ctrl-K et en utilisant les
touches Fléche-haut et Fléeche-bas, ou en cliquant sur le bouton de consultation de
l'index de recherche pour dérouler la liste comme suit et se déplacer avec le curseur

W Dossiers [DEMO-A, Client Demo A] H=E
Fichiet Vor Recherche Editer Aide

k| aleo| B e =] snmeoco HJJ

Murnéra CD
0000 Buite

MLmEnD

Sous-departerment

Propriétaire | Description
; Diate fin + Muméro de dossier S

Département [DDSSIERS{DDSSIEHDHE destruction + Mumeéro de dossier 4'
Description |EXEMPLE IMAGERIE |Date d'entrée + Numéro de dossier -

Champ 1 hl
Date début | '/ DEETh —

I

Py I [

4 Lancer la recherche en cliquant sur le bouton Recherche ou sur Recherche-
>Rechercher, ou en appuyant sur les touches Ctrl-F.

5 Tous les champs de la fenétre du module sont vides mais celui ou ceux choisis
selon l'index sont disponibles pour permettre d'entrer I'information recherchée.

6 Pour demander a l'ordinateur d'afficher ce qu'il a trouvé, cliquer sur le bouton

Accepter ou appuyer sur Ctrl-Entrée.
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Utiliser les rapports

Le menu Fichier permet d'accéder aux rapports d'un module. Tous les rapports
peuvent étre soit imprimés soit affichés a I'écran.

L'article de menu Options imprimante du menu Fichier permet de sélectionner
l'imprimante désirée ainsi que la source d'alimentation du papier. Les autres réglages,
telle la taille du papier, sont optimisés par le logiciel et ne peuvent pas étre modifiés. A
moins de spécifier explicitement l'imprimante, le programme utilise I'imprimante par
défaut de Windows.

Lors de I'affichage d'un rapport, cliquer sur le bouton Options d'imprimante pour
accéder aux options d'imprimante ou cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer le
rapport.

Note : La modification de la taille des caractéres lors de la visualisation n'a aucun effet
sur l'impression.
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Utiliser les listes

Une liste permet de se déplacer rapidement a travers un inventaire ou un groupe
d'informations, d'avoir une idée générale du contenu (tous les détails ne sont pas
affichés), de sélectionner une ou plusieurs informations ou d'effectuer un choix.

Les listes s'affichent dans une fenétre au-dessus des autres et permettent d'afficher
plusieurs informations. Ainsi la liste des dossiers affiche tous les dossiers de
l'inventaire, I'un a la suite de l'autre, chacun sur sa ligne. La plupart des modules
contiennent une liste accessible en appuyant sur les touches Ctrl-S.

Une barre de sélection s'affiche sur I'une des informations, c'est le curseur de la liste. Il
permet d'indiquer a I'ordinateur une sélection, c'est-a-dire, l'information choisie. Pour
déplacer le curseur, utiliser les touches de navigation (voir la rubrique s'y rapportant)
ou la souris puis terminer en appuyant sur la touche Entrée. Dans une liste a choix
multiples, plusieurs items peuvent étre sélectionnés en appuyant sur la barre d'espace
ou en cliquant deux fois sur les articles désirés. L'item sélectionné apparaitra en
surbrillance.

Dans la liste Scruter dont nous parlions plus haut, la sélection sera la prochaine
information affichée par le module. Ainsi, dans le module Boites, pour voir le détail de
la boite 0105 (ou toute autre boite de l'inventaire) il suffit d'appuyer sur les touches
Ctrl-S, d'utiliser les fleches pour se déplacer dans la liste jusqu'a trouver la bonne
boite, puis appuyer sur la touche Entrée. La fenétre contenant la liste disparait et le
systéme donne alors acces aux détails de cette boite.
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Modifier les informations a I'écran

Quand une information est présentée a I'écran, elle ne peut étre modifiée. Il faut
indiquer a l'ordinateur que I'on veut soit ajouter, effacer ou modifier une information.
Ces opérations sont généralement accessibles par le menu Editer ou par la barre de
boutons.

Lorsque des informations sont ajoutées ou modifiées, les menus sont désactivés pour
toute la durée des ajouts ou des modifications. Il est possible de naviguer d'un champ a
l'autre en cliquant sur les touches Tab et Shift-Tab ou en utilisant la souris.

Pour indiquer a l'ordinateur la fin de I'action et conserver les changements, appuyer sur
les touches Ctrl-Entrée ou cliquer sur le bouton Accepter. Annuler I'action et les
changements en appuyant sur la touche Echap ou en cliquant sur le bouton Annuler.
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Types de champ

Il existe trois types principaux de champs pouvant étre modifiés a I'écran : les champs
numériques et alphanumériques, les champs commutés et les champs associés a une
liste.

Champs numériques et alphanumériques
Champs les plus courants. |l suffit d'entrer I'information requise. Les champs
uniquement numériques ne permettent d'entrer que des nombres.

Champs commutés E

Champs offrant un choix limité de réponses possibles. On passe d'un choix a I'autre
par la barre d'espace ou en cliquant sur l'une ou l'autre des fleches du bouton de choix
(icone ci-dessus) situé a droite du champ .

Champs associés a une liste El

Ces champs ressemblent aux champs numériques et alphanumériques de prime
abord, a la différence que leur contenu est validé a partir d'une liste. Un bouton de
consultation (icone ci-dessus) donne accés a la liste déroulante de toutes les valeurs
possibles commencant par la valeur entrée. On se déplace en utilisant les

touches de navigation ou la souris pour faire une sélection parmi cette liste.
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Quitter le programme

Pour quitter le programme il faut cliquer sur Fichier->Quitter ou sur la touche de
raccourci Alt-F4 a partir de la Fenétre principale.

Si plusieurs modules sont encore ouverts ou si une action est encore en cours, une
boite de dialogue apparaitra, demandant de terminer I'action et d'approuver la
fermeture de tous les modules.



Survol du systeme
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Apercu

L'installation du logiciel est somme toute relativement simple, mais l'implantation et la
gestion du systéme s'avérent plus complexes puisqu'elles requiérent, au préalable, une
analyse compléete de I'organisation. Pour étre réellement efficace le logiciel se doit, en
quelque sorte, d'étre la transposition virtuelle de I'organisation.

Les rubriques subséquentes donnent quelques notions d'archivage et décrivent
globalement les étapes a suivre dans l'installation, I'implantation et la gestion du
systeme, de méme que la définition des taches reliées a l'inventaire et aux
commandes.
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Notions générales d'archivage hors-site

Le but d'un centre d'archivage hors-site est de gérer efficacement les documents d'une
organisation tout en permettant a cette derniére de garder le contrdle sur ceux-ci. Les
précieux espaces a l'interne de I'organisation peuvent ainsi étre réservés aux
documents a accés fréquent et immédiat, les documents moins utilisés étant envoyés
au centre documentaire hors-site . Le centre documentaire hors-site permet non
seulement a I'organisation de garder un contréle et un accés rapide aux documents
peu utilisés mais surtout, de les conserver a moindre co(t. Et lorsque le contenu d'un
dossier ou d'une boite doit étre consulté, I'item est tout simplement commandé auprés
du centre d'archivage hors-site qui le livre a I'organisation dans des délais appropriés.

Cela ne sera jamais assez répété, mais pour étre réellement efficace I'archivage hors-
site demande une solide gestion capable de fournir un parfait contréle de l'inventaire.
L'un des outils garant de cette efficacité est I'utilisation d'un lien téléphonique entre
l'organisation et le centre d'archivage hors-site. Le lien téléphonique assure la mise a
jour directe des données de l'inventaire et permet d'offrir un service de commande
sans faille.

Le service de livraison doit étre suffisament flexible pour permettre de récupérer les
documents a l'intérieur des délais qui conviennent a l'organisation.

Le service de facturation peut, quant a lui, étre passablement complexe compte tenu
du nombre de services souvent offerts. Certaines commandes peuvent en effet étre
plus urgentes que d'autres. Sans compter que I'entreposage est un processus
dynamique ou les boites arrivent et repartent tous les jours. Ceci nécessite alors un
calcul des frais de location sur une base quotidienne. Plus encore, il se peut que
l'organisation veuille redistribuer ses frais par département ou par code de frais. Pour
en arriver a offrir un tel service, il est alors nécessaire de détailler précisément chacun
des codts.

Comme les taches reliées a la gestion documentaire sont variées, tous les intervenants
n'ont pas les mémes responsabilités. Des utilisateurs peuvent n'étre responsables que
de la gestion de l'inventaire, d'autres n'auront acces qu'a la facturation pour pouvoir
contrdler les codts d'utilisation, alors que certains ne seront affectés qu'a un seul
département. Le systéme de gestion documentaire doit pouvoir tenir compte de toutes
ces informations pour ne donner acces qu'aux personnes autorisées.
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Cycle de Vie d'un Document
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Implantation et gestion du systeme

Lors de l'implantation du systéme, il faut tenir compte du fonctionnement interne de
l'organisation, de ses régles, de sa hiérarchie, des documents qui y sont traités et
archivés, de I'agencement physique des espaces méme. Cette multitude de détails est
déterminante dans la configuration du logiciel puisque ce dernier est justement la pour
seconder |'organisation dans ses taches de gestion.

Au sein d'une organisation, par exemple, il est fréquent d'attribuer divers niveaux de
responsabilité a des personnes et le logiciel de gestion documentaire doit pouvoir s'y
adapter. Les personnes responsables d'ajouter des boites a l'inventaire peuvent ne pas
avoir le droit de créer des listes de disposition. Dans le méme ordre d'idée, seuls
quelques employés peuvent avoir accés a la facturation. L'accés a chacun des
modules doit alors étre configuré pour chaque utilisateur et il doit méme étre possible
de créer des groupes afin de réunir les personnes ayant un profil similaire.

Dans les grandes organisations, le contréle d'accés par département devient souvent
trés important. Chaque utilisateur du systéme peut n'avoir accés qu'a certains
départements. Ainsi, une personne sera incapable de commander, d'ajouter ou d'éditer
une information a laquelle elle n'a pas acces. De méme qu'un utilisateur peut étre
contraint de ne recevoir ses livraisons qu'a quelques adresses précises. L'utilisation du
controle d'accés permet ainsi de personnaliser I'environnement de travail de chaque
individu en fonction des modules, départements et adresses de livraison.

Chaque organisation utilise bien souvent des termes propres a ses activités ou a celles
de ses clients et la terminologie du logiciel doit pouvoir étre modifiée en conséquence.
Chaque action, chaque rapport, chaque liste tirée du logiciel sera ainsi facilement
identifiable par n'importe quel membre de l'organisation.

De la méme fagon, il devient primordial d'identifier clairement les départements et
sous-département de l'organisation, les types de documents, leur provenance,
I'agencement du stockage a l'interne, etc.

Le schéma ci-aprés résume tout les paramétres devant étre définis lors de
l'implantation du syteme pour permettre une gestion adéquate.
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Adapterla
Définirles Définirles terminologiedu
groupes utilisateurs logiciel aux
d'utilisateurs autorisés besoinde
'organisation
Définirles Définirles Définirles
parametresdu | - informationsdu emplacements
systéme client internes
Définirles Définirles types Définirles
départementset de documentsdu emplacements
sous- calendrierde sourcesdes
départements conservation documents

:Les boites représentent

des procédures,

un ordre suggéré et I'absence de fleche signifie qu'une procédure

les fleches continues un ordre d'exécution
peut se faire dans n'importe

les fleches pointillées

quel ordre.
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Taches reliées a l'inventaire

La gestion de l'inventaire est au coeur du systéme, que I'on fasse affaire avec un
centre d'archivage hors-site ou non. C'est pourquoi le systéme doit pouvoir fournir a
tout moment I'état d'un dossier ou d'une boite, les informations les concernant, etc. Il
est quelques notions d'archivage hors-site qui expliquent I'importance des modules du
logiciel liés a l'inventaire.

Pour permettre le suivi précis de tous les dossiers et boites au centre d'archivage hors-
site, chaque item est normalement identifié par une étiquette portant un code a barres
unique. Un lecteur automatique permet de le lire a chaque entrée et sortie du site
d'entreposage. Les mouvements sont alors conservés individuellement et enregistrés
par le systéme dans l'historique de chaque item, assurant ainsi le suivi complet des
boites et dossiers. Quant aux dossiers non inventoriés d'une boite, ils peuvent toujours
étre commandés comme dossiers sans suivi et contrélés de fagon limitée.

L'ajout de nouvelles boites ou de nouveaux dossiers a l'inventaire peut étre fait
directement a partir du logiciel EDC, qui imprimera les étiquettes avec code a barre. De
méme, le retrait de boites de l'inventaire est parfois nécessaire pour diverses raisons.
Le systeme permet alors de créer des listes de disposition. Aprés approbation, les
boites contenues dans ces listes sont disposées selon le mode choisi (destruction,
transfert, effacement, etc). Sans compter que ces listes peuvent étre créées un
élément a la fois. Méme procédure pour une boite ou un dossier semi-actif devant étre
réactivé. Et le systétme permet méme de retracer son historique antérieur a la
désactivation.

En archivage, la date de disposition des documents est soit calculée par type de
documents soit par département, selon la politique de conservation de I'organisation.
Une date de conservation est alors attribuée a chaque type de document ou chaque
département pour permettre le calcul des dates de disposition des documents.
Finalement, les dates de disposition peuvent étre recalculées lorsque la conservation
d'un type ou d'un département est modifiée.

Les principales taches reliées a l'inventaire pouvant étre effectuées par le logiciel EDC
sont décrites sommairement dans le schéma ci-aprés.
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Entrer ou modifier
des boites

Entrer ou modifier
des dossiers

Effectuer des
recherches
exhaustives de boites
ou de dossiers

Gérer les
emplacements
internes

Détruire des
documents semi-
actifs

Retirer des
documents semi-
actifs de l'inventaire

Produire des rapports
d'activités pour des
boites ou des
dossiers

Produire des listes de
disposition de
documents actifs

Transférer des
documents semi-
actifs

Numériser des
documents et gérer
les images
numérisées

Effectuer en lot des
modifications pour
des boites et des

dossiers

Légende : Les boites représentent des procédures, les fleches continues un ordre d'exécution requis, les fleches pointillées

un ordre suggéré et I'absence de fleche signifie qu'une procédure peut se faire dans n'importe quel ordre.
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Taches reliées aux commandes

Le service de commande permet de demander des boites ou des dossiers du site
d'archivage interne ou hors-site. Les commandes de documents semi-actifs peuvent
étre livrées au moment qui convient en fonction de I'urgence de la demande et de toute
autre préférence.

Toutes les commandes de documents semi-actifs livrées a la méme adresse en méme
temps sont regroupées en une seule livraison afin de réduire les colts de main-
d'ceuvre liés a la manutention des documents. Si, par exemple, trois commandes sont
entrées au cours de I'aprés-midi pour la méme adresse, elles seront regroupées en
une seule livraison, réduisant ainsi les colits de manutention et de transport.
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Gestion électronique des documents

Le logiciel EDC, version client permet de gérer un inventaire de documents actifs et
semi-actifs, de méme que contrdler leur circulation sans avoir a maintenir un lien
électronique permanent avec un centre documentaire hors-site. EDC s'acquitte de
cette tache en conservant deux copies de l'information concernant les documents, une
au centre documentaire hors-site et une a l'intérieur de I'organisation. Ces copies sont
synchronisées périodiquement par un lien électronique. Ce lien assure également le
transfert des commandes au centre documentaire hors-site.

Lorsqu'une information est entrée ou qu'un changement est effectué dans les données,
les informations se trouvant au centre documentaire hors-site doivent étre mises a jour.
Inversement, tout changement de données au centre documentaire hors-site doit
également revenir a l'organisation. Voici un exemple illustrant la nécessité de répliquer
les données : une boite est commandée; lorsque cette boite quitte le centre
documentaire hors-site pour parvenir a I'organisation, son état passe de "DISPONIBLE"
a "SORTI(E)"; la base de données de I'organisation doit refléter cet état de chose afin
de pouvoir contréler le suivi des documents.

La tache de synchronisation des bases de données est assurée par trois logiciels : le
Lanceur EDC, le Client EDC et le Réplicateur EDC.

Lors de commandes de documents auprés du centre documentaire hors-site, le logiciel
EDC vérifie a I'aide d'un lien électronique que les documents désirés sont effectivement
disponibles. Cette étape est nécessaire car un autre utilisateur peut avoir commandé le
méme document quelques instants auparavant, ne laissant pas le temps au systeme
de faire la mise a jour de I'état du document en question. Ainsi, un document que I'on
croit disponible peut en fait ne pas I'étre. Les commandes sont ensuite transmises au
centre documentaire hors-site par le logiciel Client EDC.

Note : Toute modification apportée a un document semi-actif déclenche une mise a
jour et se retrouve dans I'historique du document.

Dans un environnement réseau le processus de synchronisation et de commande est
le méme que celui décrit plus haut. La seule différence est que ces taches ne sont
habituellement prises en charge que par un seul poste de travail. Les logiciels Lanceur
EDC, Client EDC et Réplicateur EDC ne sont actifs que sur ce poste de travail.
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Etats associés a la circulation des documents

Voici une description des états possibles que peuvent prendre des documents lors de
leur circulation (voir la représentation schématique un peu plus loin) :

A DETRUIRE
L'article est inscrit sur une liste de destruction au centre documentaire. Suite a la
destruction d'un article, son état deviendra "DETRUIT(E)".

A EFFACER
L'article est inscrit sur une liste d'effacement (annulation d'espace d'entreposage).
Aprés le traitement, I'état de I'article devient "EFFACE(E)".

A TRANSFERER
L'article est inscrit sur une liste de transfert. Aprés le transfert, I'état devient
"TRANSFERE".

DETRUIT(E)
L'article a été détruit au centre documentaire hors-site.

DETRUIT(E) (INTERNE)
L'article a été détruit directement au sein de I'organisation.

DISPONIBLE
L'article est disponible et peut étre commandé du centre documentaire hors-site.

DISP. (INTERNE)
L'article est disponible dans l'inventaire de documents actifs (a l'interne).

EFFACE(E)

L'article a été effacé (dans le cas d'un lien électronique avec le centre d'archivage hors-
facturation a cet effet). Les boites sont généralement effacées parce qu'elles ne
reviendront pas au centre d'archivage hors-site.

Note : Les articles semi-actifs effacés ne sont pas effaceés du systéme informatique, ils
sont simplement marqués "EFFACE(E)", ce qui signifie qu'il est possible de
récupérer l'historique d'un article effacé a sa réactivation.

IMPRIME (Etat associé aux dossiers seulement)
L'article a été auto-créé dans le systéme et un numéro de code a barres a été ajouté
dans l'inventaire a cet effet.

PRE AJOUT
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L'article a été entré dans l'inventaire informatisé mais n'a pas encore été regu au centre
d'archivage hors-site. Il n'y a pas de frais de location pour les articles dont I'état est
"PRE AJOUT". A leur arrivée, I'état de ces articles deviendra "DISPONIBLE" et les frais
de location seront applicables a partir de ce moment.

SELECTIONNE(E)
L'article est inclus dans une commande qui n'a pas encore été livrée.

SORTI(E)
L'article a été commandé du centre d'archivage hors-site et n'a toujours pas été
retourné.

SORTIE (INTERNE)
L'article a été sorti de I'inventaire de documents actifs (a I'interne) et n'a toujours pas
été retourné.

TRANSFERE(E)
L'article a été envoyé dans un autre lieu que le centre d'archivage hors-site.
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Représentation schématique des états d'un document lors de la circulation

Document actif
(inventaire interne)

Item entré par un
utilisateur autorisé

ltem actif
détruit
a linterne

ltem actif mis

Item actif SORTIE

DE- djsgonible it (INTERNE)
a l'interne
TRUIT(E)
(INTERNE) DISPO- Item actif
NIBLE retourné
(INTERNE) \
Item entré par i
- ltem transféré
un utilisateur de l'nventaire
autorisé actif a linventaire

semi-actif ltem transféré

de PRE AJOUT
a l'inventaire  actif

Item ajouté a l'inventaire
actif par transfert dans une
boite en PRE AJOUT

Document semi-actif
(inventaire au centre
documentaire

hors-site) L'item est acheminé au centre
documentaire  hors-site

Item entré par un
utilisateur autorisé

ltem transféré
de SORTI(E)
a l'inventaire  actif

Item retourné sur une livraison

Item
ltem placé sur re:cilve
DISPO- une commande . EIS
NIBLE linventaire
actif
Item livré ltem réactivé
ltem placé ltem retiré d'une Item placé sur dans linventaire
sur une liste de tranfert une liste  Item retiré semi-actif
liste de d'effacement d'une
destruction liste
ltem retiré . d'effacement
. Item placé sur une
d'une .
) liste de transfert
liste de
destruction

A
DETRUIRE

ltem transféré

ltem détruit ltem effacé

TRANS-
FERE(E)
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La fenétre principale

Tel qu'énoncé auparavant, la Fenétre principale est le coeur du logiciel et toutes les
opérations sont lancées a partir d'elle. De plus, les menus Fichier et Aide qu'elle
comporte permettent de voir certaines informations systéme ou de régler certaines
options qui s'appliqueront partout dans EDC tout au long de la session.

Ces menus sont aussi disponibles dans chacun des modules de EDC (sauf Fichier-
>QOptions étiquette thermique) et affichent ou déclenchent la méme opération (sauf
Fichier->Quitter).

Le menu Fichier
e Options étiquette thermique (Boite ou Dossier)

Cette option ouvre un fenétre qui permet de choisir un format d'impression pour les
étiquettes thermiques de boites ou de dossiers.

Etiquettes thermique

|Hégu|ier =

X Annuler ‘

I suffit de cliquer sur le bouton de commutation et de sélectionner I'un des formats
disponibles (Régulier, Petit, Trés petit). Ces formats font partie des rouages internes
du logiciel.

Note : Dans le module Information systeme, deux champs font référence a ces
étiquettes et permettent de régler les formats par défaut. Ainsi, la présente
option ne fait que passer par dessus les formats par défaut pour la session
courante uniquement. Aussitdét que EDC est fermé puis réouvert, les formats
réglés dans le module Information systéme seront ceux applicables.

e Quitter (Alt+F4)

Cette option permet de mettre fin a la session courante et de quitter EDC. Une
option similaire est présente dans chacun des modules mais ferme uniquement le
module a partir duquel l'option est activée.

Le menu Aide
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Contenu

Ouvre le contenu du fichier d'aide de EDC. |l est alors possible de naviger a
l'intérieur de ce fichier pour trouver toute information voulue sur les différentes
fonctions du logiciel.

Langue
Cette option ouvre une fenétre qui permet de changer la langue d'utilisation du
logiciel pour la session courante.

Anglais / English
Frar { French

& ACcepter X Annuler

Il suffit de cliquer sur I'une des langues disponibles puis d'accepter I'opération. Cette
langue sera prise par défaut tout au long de la session courante, a moins de la
changer a nouveau a partir d'ici ou de n'importe quel module.

A propos
Affiche le numéro de version de EDC, le nombre de licence d'usagers et la liste des
options spécifiques a I'édition courante (SAl, ROC, etc.).

Qui suis-je?
Affiche le nom de I'utilisateur du systéme et le moment ou il a débuté sa session.

Ressources

Affiche certaines informations concernant le systéme informatique. En régle
générale, les valeurs minimales suivantes sont nécessaires pour assurer le bon
fonctionnement du systéme :

Memoire Disponible 1,000,000 bytes
Espace disque 10 Megabytes
Niveau de base de données Doit étre au méme niveau que les applications de

EDC
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LI & Y

Modules associés a la gestion du logiciel EDC

o

Ce module permet de gérer les utilisateurs autorisés, incluant leurs droits d'acces.

Module Utilisateurs autorisés

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
o liste des utilisateurs.

iy

Module Groupes d'utilisateurs
Ce module permet de gérer les groupes d'utilisateurs, incluant leurs droits d'acces.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
¢ liste des groupes d'utilisateurs.

Module Textes francgais et anglais

Ce module permet de modifier, d'afficher ou d'imprimer le texte de la terminologie
apparaissant dans le logiciel. Les termes utilisés par le systéme peuvent ainsi étre
adaptés pour correspondre a ceux de l'organisation.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
o liste des termes employés dans le logiciel.

ﬂ Module Journal d'acces

Ce module indique qui a accédé au systéme et qui l'utilise présentement.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
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e journal d'accés pour une période spécifique.

@)

§ Module Information systéme

Ce module présente les paramétres de configuration du systéme tel le masque du
champ date utilisé partout dans le systéme ainsi que les paramétres d'imagerie.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
e réglages systéemes.
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Modules associés a la gestion des
informations corporatives

Module Informations du client
Ce module permet d'éditer ou de voir les informations ainsi que les paramétres de

configuration de l'organisation. Par exemple, un ordre de tabulation peut étre attribué
aux modules Boites et Dossiers.

Modules Emplacements sources
Ce module permet de gérer les informations des emplacements sources des clients de
l'organisation. En général, cette information sert a indiquer la provenance d'une boite
avant son arrivée au centre documentaire hors-site.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
¢ liste des emplacements sources.

=S

@% Module Départements

Ce module permet de faire la gestion des départements et sous-département des
clients de l'organisation.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
o liste des départements et de leurs sous-départements.

Module Calendrier de conservation

Ce module permet de consulter, de modifier et de créer des types de document dans le
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calendrier de conservation d'un client. Ces types sont utilisés pour classer ses
documents. lIs sont aussi utilisés pour calculer la date de disposition et spécifier le
mode de disposition de ses dossiers et de ses boites si sa politique de conservation est
basée sur les types de document.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
o liste des types de document.

um
=z

]
L

Module Restrictions

Une restriction sert a empécher un document semi-actif possédant un type restreint
d'étre mis par inadvertance sur une liste de disposition. Ce module permet de gérer les
restrictions des clients de 'organisation.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
¢ liste des restrictions.

Module Adresses de livraison
Ce module permet de gérer les adresses de livraison des clients de l'organisation.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
¢ liste des adresses de livraison.
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LI & Y

Modules associés a la gestion de lI'inventaire

S

Ce module permet de consulter et de modifier les informations des boites, incluant
leurs notes et leur historique. Si le contenu des boite a été inventorié, il est aussi
possible d'obtenir la liste des dossiers qu'elles contiennent. C'est également ce module
qui permet I'ajout et I'effacement de boites. Finalement, des étiquettes a code a barres
pour des boites et leurs dossiers peuvent étre imprimées.

Module Boites

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :

o liste de toutes les boites
e par numéro, par ancien numéro, par description, par propriétaire, par champ 1,

par champ 2, par champ 3, par département ou par sous-département);

e d'un département, d'un sous-département, d'une activité ou d'un type;

o liste de toutes les boites sorties par date ou par un destinataire ou pour un
destinataire;

¢ information détaillée de chaque boite;

o liste de toutes les boites par date d'entrée pour un intervalle de date donné.

Module Dossiers

Ce module permet de consulter et de modifier les informations des dossiers
inventoriés, incluant leurs notes et leur historique. C'est également ce module qui
permet d'ajouter des dossiers a une boite ou de retirer des dossiers d'une boite.
Finalement, il est possible d'imprimer des étiquettes de code a barres.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :
o liste de tous les dossiers

e par numéro, par description, par propriétaire, par champ 1, par champ 2, par
champ 3 ou par date de disposition;

e d'un département, d'un sous-département, d'une activité, d'une boite, d'un type
pour un sous-département, d'un type pour un département ou d'un type pour tous
les dossiers;

¢ liste de tous les dossiers sortis;
¢ information détaillée de chaque dossiers;
o liste de tous les dossiers par date d'entrée pour un intervalle de date donné.
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8%/ Module Imagerie

Contrairement aux autres modules du logiciel EDC, qui sont visibles et accessibles
directement a partir de la Fenétre principale, le module Imagerie s'ouvre a partir du
module Dossiers. Il permet de numériser des documents dans un dossier et de faire la
gestion compléete des images numérisées, incluant la Reconnaissance Optique de
Caractéres (ROC) et l'indexation.

9089 Module Recherches

Ce module permet de trouver des boites et des dossiers par de nombreux criteres et
d'afficher ou d'imprimer le résultat de ces recherches.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :

o liste des boites trouvées selon la recherche (par numéro, par description, par date
d'entrée, par date de disposition, par date de début, par date de fin, par ancien
numéro, par propriétaire, par emplacement original, par champ 1, par champ 2 ou
par champ 3);

o liste des dossiers trouvés selon la recherche (par numéro, par description, par date
d'entrée, par date de disposition, par date de début, par date de fin, par propriétaire,
par champ 1, par champ 2 ou par champ 3).

000N Module Recherche plein texte

Ce module permet de trouver des boites, des dossiers et des images de fagon trés
rapide en cherchant parmi toutes les informations de chaque enregistrement.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :
o liste des boites trouvées;

o liste des dossiers trouvés;

¢ liste des images trouvées.
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Module Emplacements internes

Ce module permet de gérer les emplacements qui seront utilisés pour stocker les
boites et les dossiers actifs.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
o liste des espaces utilisés ou inutilisés pour des sections spécifiées.

Module Rapports d'activités

Ce module permet d'afficher ou d'imprimer les activités qui ont eu lieu sur les boites ou
les dossiers pour une période donnée. Ce module permet également d'afficher et
d'imprimer des notes de retard pour tous les items sortis.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :

o activités de toutes les boites et de tous les dossiers pour une période donnée;
activités des boites et dossiers d'un département pour une période donnée;

notes de retard pour une période donnée;

rapport des boites actives pour une période donnée et selon un nombre de sorties;

rapport des boites inactives pour une période donnée et selon leur date d'entrée
dans le systéme.

Module Disposition interne

Ce module aide a gérer la disposition des documents actifs (a I'interne). Une liste de
boites ou de dossiers rencontrant certains critéres est ainsi produite. Une fois la liste
produite, il ne reste qu'a effectuer un traitement afin de compléter la disposition. Les
listes produites sont triées par emplacement afin de faciliter la cueillette.

Le rapport suivant peut étre consulté et imprimé :
o listes de cueillette pour les documents actifs a disposer.
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Ce module sert a effectuer la disposition de boites semi-actives entreposées au centre
documentaire hors-site. La disposition de documents est un processus délicat qui ne
laisse auncune place a l'erreur. C'est pourquoi la marche a suivre comporte plusieurs
phases, a effectuer dans un ordre bien précis, et dans lesquelles 'autorisation et la
vérification du travail sont trés importantes.

Module Listes de disposition

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :
¢ liste des documents a disposer;

¢ liste d'autorisation des documents a disposer;

¢ volume des boites a disposer.

oo—" Module Listes de transfert
Ce module sert a transférer des documents du centre documentaire vers un autre lieu.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :
¢ liste des documents a transférer;

o liste d'autorisation des documents a transférer;

e volume des boites a transférer.

Module Listes d'effacement

Ce module permet de retirer des boites ou des dossiers semi-actifs de l'inventaire. Ceci
aura pour effet d'annuler I'utilisation de I'espace a des fins de facturation. Les
informations des documents ne sont pas purgées du systeme, il est donc possible de
réactiver un document sans perdre son historique d'avant I'effacement.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :
¢ liste des documents a effacer;
¢ volume des boites a effacer.
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Module Entretien de boites et dossiers

Ce module permet d'effectuer les mémes modifications sur plusieurs boites ou sur
plusieurs dossiers en une seule opération.
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LI & Y

Modules associés a la circulation de
I'inventaire

Module Circulation

Ce module permet de faire la gestion de la circulation des documents actifs. Il permet
donc de sortir ou retourner des documents a l'interne (et des documents semi-actifs
lorsqu'il n'y a pas de lien électronique avec le centre documentaire hors-site). Ces
opérations de sorties et de retours permettent de connaitre la date des mouvements
des documents ainsi que le nom des personnes qui les ont emprunté.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :
¢ liste de cueillette des boites ou dossiers a l'interne;
e liste de reclassement des boites ou dossiers a l'interne.

Module Commandes

Ce module permet de créer des commandes et de consulter les informations sur les
requétes précédentes, incluant leur état, leur destinataire et leur date de livraison.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :
¢ liste des items commandés pour un intervalle de dates;
o liste des items commandés qui ont été rejetés.

Module Dossiers sans suivi

Des dossiers qui n'ont pas été inventoriés (sans suivi) peuvent étre commandeés a
['unité. A partir de ce moment, ces dossiers sont suivis de fagon limitée. Ce module
permet de consulter de l'information sur ces dossiers.

Les rapports suivants peuvent étre consultés et imprimés :
¢ liste des dossiers sans suivi pour une période donnée;
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o liste des dossiers sortis (par date, par destinataire ou pour un destinataire).

Module Images de livraison

Le centre documentaire hors-site numérise tous les bons de livraison signés par les
membres de I'organisation lors de la réception de documents. Dans le cas d'un client
lié électroniquement au centre documentaire hors-site ce module permet de consulter,
d'imprimer, de télécopier, d'envoyer par courriel ou de sauvegarder les images
numeérisées.
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Apercu
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Utilisateurs autorisés

Survol

Ce module permet de modifier, d'afficher ou d'imprimer les informations sur les
utilisateurs autorisés incluant leurs droits d'acces. De nouveaux utilisateurs peuvent
également étre ajoutés.

vl

Rapport disponible

o liste des utilisateurs autorisés
Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

Ajouter ou modifier un utilisateur

Définir ou modifier les droits d'accés d'un utilisateur
Définir un mot de passe

Afficher ou imprimer une liste des utilisateurs

Fenétre du module
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¥ Ulilizateurs autorisés [DEMO-A. Client Demo A]
Fichier Recherche Editer  Aide

aaleiu| B ol | o ] | |

Maom Fle ndeau

Prénom [Michel IN

Taléphone [(o9a) 8e8-7777 Ext 2222
Langue !Fr:a ngais

Départernent Touis)(tes) J
Adresse de livraison ou(s)(tes) J

Miveau d'acceés f

Groupes J Mot de passe requis Oui

Madules additicnnels J Expiration mot de passe L jours
I” | Chanaer au prochair

Actifive) fDui

Champs

Nom, Prénom, IN
Champs permettant d'identifier I'utilisateur autorisé (IN : Initiale du 2iéme nom).

Nom d'accés

Ce champ, lorsqu'il est remplie correctement, permet un accés direct a EDC. En effet,
si le nom employé par I'utilisateur pour accéder a Windows ™ est entré dans ce champ,
alors EDC reconnaitra automatiquement I'utilisateur qui se sert du poste de travail. Ce
dernier n'aura donc pas a s'identifier ou a entrer son mot de passe pour ouvrir une
session de EDC. Un paramétre interne doit cependant étre réglé dans le logiciel pour
permettre 'utilisation de cette fonction.

Téléphone et Ext
Coordonnées de contact de I'utilisateur (Ext : Extension).

Langue
Langue d'utilisation du logiciel EDC pour cet utilisateur.
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Département

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Aucun”, "Partiel" ou "Tous".

Permet I'accés aux départements sélectionnés. Dans le cas de "Partiel" il est possible
de cliquer sur le bouton de consultation et d'ajouter ou d'effacer les départements
désirés.

Adresse de livraison

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Aucun”, "Partiel" ou "Tous".

Permet I'accés aux adresses de livraison sélectionnées. Dans le cas de "Partiel" il est
possible de cliquer sur le bouton de consultation et d'ajouter ou d'effacer les adresses
désirées.

Niveau d'accés

Ce champ peut contenir une valeur allant de "0" a "9", la valeur "9" donnant accés a
tous les documents.

Le niveau d'acces permet de restreindre l'accés des utilisateurs a certaines boites et
certains dossiers. A la création, tous les documents se voient assigner un niveau
d'acceés et ne pourront étre modifiés ou commandés que par les utilisateurs possédant
un niveau égal ou supérieur.

Groupes

Champ associé a une liste (définie dans le module Groupes d'utilisateurs).

Afin de faciliter la tache lors de I'ajout de nouveaux utilisateurs, il est possible de définir
des groupes possédant des droits d'accés a divers modules. Ce sont des profils
d'acces. Il suffit de sélectionner un ou plusieurs profils et de les attribuer a I'utilisateur
pour qu'il en posséde les droits.

Modules additionnels

Champ associé a une liste.

Il est possible d'ajouter des droits d'accés a des modules supplémentaires
généralement non compris dans les profils d'accés attribués a I'utilisateur au champ
précédent.

Actif(ve)

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Indique si cet utilisateur a accés au systéme. Lorsque la valeur de ce champ est "Non",
cet utilisateur n'apparaitra plus dans la liste des utilisateurs lors du démarrage de EDC.

Mot de passe requis, expiration mot de passe
Indique si cet utilisateur doit entrer un mot de passe pour accéder au logiciel EDC et
permet de régler un délai d'expiration pour celui-ci.

Note : Lorsque la valeur du champ Mot de passe requis du module Informations du
client est "Oui", le présent champ n'a aucun effet.
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Ajouter ou modifier un utilisateur

1
2

3

4

Cliquer sur Gestion->Utilisateurs autorisés de la Fenétre principale.

e Pour ajouter, cliquer sur sur le bouton Ajouter.

e Pour modifier, sélectionner I'utilisateur et cliquer sur le bouton Editer.

Entrer les informations dans les champs appropriés (voir la rubrique précédente
pour plus de détails).

Cliquer sur le bouton Accepter.

Note : Pour retirer un utilisateur, il suffit de le définir comme ayant le statut inactif.

Définir ou modifier les droits d'acces d'un utilisateur

1
2
3

'S

Cliquer sur Gestion->Utilisateurs autorisés de la Fenétre principale.
Sélectionner ['utilisateur désiré et cliquer sur le bouton Editer.

Se déplacer jusqu'au champ Niveau d'acces et entrez un chiffre entre "0" et "9" ou
cliquer sur le bouton de commutation.

Se déplacer jusqu'au champ Département et sélectionner "Aucun(e)", "Tou(s)(tes)"
ou "Partiel" avec le bouton de commutation. Si "Partiel" a été sélectionné, il faut
cliquer sur le bouton de consultation afin de choisir les départements désirés.

Se déplacer jusqu'au champ Adresses de livraison et sélectionner "Aucun(e)",
"Tou(s)(tes)" ou "Partiel" avec le bouton de commutation. Si "Partiel" a été
sélectionné, cliquer sur le bouton de consultation qui devient actif pour le choix des
adresses de livraisons désirées.

Cliquer sur le bouton de consultation a la droite du champ Groupes. La fenétre
suivante s'ouvre, indiquant les groupes déja attribués a I'utilisateur.
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i 0 mmi
2|

P SupeniseLr

X Fermer |

Ajouter

Effacer

3|

o Cliquer sur le bouton Ajouter pour attribuer un autre groupe a I'utilisateur. En
sélectionner un parmis la liste qui devient disponible et cliquer sur le bouton
Accepter de cette liste. Le groupe ainsi ajouté apparaitra dans la fenétre
précédente.

e Sélectionner un groupe a retirer, cliquer sur le bouton Effacer de la fenétre
précédente puis sur le bouton Oui de la boite de dialogue qui apparait.

7 Cliquer sur le bouton de consultation a la droite du champ Modules additionnels. La

fenétre suivante apparait, indiquant les modules additionnels déja attribués a

['utilisateur.
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£ Module _ | x|

T I 2l ¥

|Scrute Editer| Ajoute|Effacer 2|
SCRU

Boites SCRU EDITE AJOU EFFACER

X Eermer

Editer

Ajouter

Effacer

Note : Les lettres a la droite des noms de modules indiquent leurs droits d'accés.

S : Scruter; E : Editer; A : Ajouter; E : Effacer.

o Cliquer sur le bouton Ajouter pour attribuer un module additionnel a I'utilisateur.

En sélectionner un parmis la liste qui devient disponible et cliquer sur le bouton
Accepter de cette liste. Le module additionnel ainsi ajouté apparaitra dans la
fenétre précédente.

Sélectionner un module & modifier et cliquer sur le bouton Editer. Procéder aux
modifications.

Sélectionner un module a retirer, cliquer sur le bouton Effacer de la fenétre
précédente pui sur le bouton Oui de la fenétre de confirmation.

Note : Lors de I'édition ou de I'ajout de modules additionnels, une fenétre apparait,

8

demandant de spécifier les droits d'accés pour ce module.

Cliquer sur le bouton Accepter de la fenétre du module lorsque terminé.

Définir ou modifier le mot de passe d'un utilisateur
Définir un mot de passe

1 Cliquer sur Gestion->Utilisateurs autorisés de la Fenétre principale.
2 Sélectionner’ ['utilisateur désiré.
3 Cliquer sur Editer->Mot de passe. Une fenétre apparait.
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Entrez le mot de passe

o Accepter X Annuler

4 Entrer le mot de passe désiré puis cliquer sur le bouton Accepter.
5 Entrer a nouveau le mot de passe dans la fenétre qui s'ouvre pour confirmation et
cliquer sur le bouton Accepter.

Note : Lorsqu'un mot de passe est défini, |'utilisateur en question doit absolument
I'entrer afin d'accéder au systéme, et ce méme si la valeur du champ Mot de
passe requis des modules Informations du client ou Utilisateurs autorisés est
réglée a "Non". Pour qu'un utilisateur n'ait pas a entrer un mot de passe lors de
l'acces au systeme, il faut non seulement que la valeur du champ Mot de passe
requis soit régléen a "Non" dans les modules Informations du client et
Utilisateurs autorisés, mais également que son mot de passe soit effacé dans le
module Ultilisateurs autorisés.

Modifier un mot de passe

Le mot de passe d'un utilisateur peut tout simplement étre modifié en étant redéfini.
Pour cela, il suffit de reprendre les étapes décrites précédemment. Cependant, il existe
un autre moyen beaucoup plus direct. Il s'agit simplement de le modifier lors de
l'ouverture d'une session.

En effet, lorsqu'un usager accéde au logiciel EDC il lui est possible de changer son mot
de passe avant méme de commencer sa session.

1 Double-cliquer sur l'icone de EDC pour ouvrir une nouvelle session.

2 Sélectionner un nom d'usager et cocher la case Changer mot-de-passe.

3 Cliquer sur le bouton OK. La fenétre suivante apparaitra plutét que d'ouvrir une
nouvelle session du logiciel EDC.
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;-i? Changer mot de pazse [_ [O] x|

Mot de pasze actuel I-

Mouveau mot de passe

Confirmer mot de passe

o Accepter X Annuler ? Ajde

4 Entrer les informations demandées et cliquer sur le bouton Accepter.
5 Une nouvelle session du logiciel EDC s'ouvrira alors et le mot de passe aura été

modifié.

Effacer un utilisateur

Tel que mentionné auparavant, pour retirer un utilisateur il suffit de le définir comme
ayant le statut inactif.

1
2

3

Cliquer sur Gestion->Utilisateurs autorisés de la Fenétre principale.

Cliquer sur Recherche->Rechercher et entrer le nom de famille de I'utilisateur a
retirer.

Appuyer sur le bouton Accepter et le systeme affichera I'utilisateur cherché ou tout
autre portant le méme nom de famille. Dans ce dernier cas, faire défiler les
utilisateurs avec les fléches de déplacement de la barre de boutons.

Cliquer sur Editer->Editer. L'utilisateur est prét & étre modifié.

Se déplacer jusqu'au champ Actif(ve), cliquer sur le bouton de commutation situé a
droite du champ et le régler a "Non".

Cliquer sur le bouton Accepter. Le systéeme procéde automatiquement au retrait de
l'utilisateurs autorisé de la liste. Son nom n'apparaitra plus dans le choix des noms
lors de l'ouverture de la prochaine session de EDC.

Note : Il n'est pas nécessaire d'entrer a nouveau l'utilisateur et toutes les informations

le concernant pour l'autoriser a réutiliser le systéme. |l suffit simplement de le
réactiver en réglant le champ Actif(ve) a "Oui".
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Afficher ou imprimer une liste des utilisateurs

1 Cliquer sur Gestion->Utilisateurs autorisés de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.
3 Le rapport s'affichera ou s'imprimera directement.

Note : Il est possible de voir ou d'imprimer le rapport avec ou sans les usagers inactifs,
et de sortir le rapport par département ou par ordre alphabétique des noms de
famille des usagers.
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Groupes d'utilisateurs

Survol

Ce module permet de modifier, d'afficher ou d'imprimer les informations sur les profils
d'utilisateurs, incluant leurs droits d'accés. De nouveaux profils d'utilisateurs peuvent
aussi étre ajoutés.

Cette fonctionnalité accélére de beaucoup la création de nouveaux utilisateurs

autorisés ayant tous les mémes profils : il suffit de les inclure dans un groupe et ils
posséderont les droits d'accés de ce groupe.

Rapport disponible

¢ liste des groupes d'utilisateurs
Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

e Ajouter ou modifier un groupe d'utilisateurs
e Effacer un groupe d'utilisateurs
o Afficher ou imprimer la liste des groupes d'utilisateurs

Fenétre du module
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#f Groupes d'utilizateurs [DEMO-A. Client Demo A]

Fichier FRecherche Editer  Aide
)| alelm| B e = oo E-———— | |

Marm ISupewiseur

Diroits d'acces

Modules Tou(s)tes) - |

Champs

Nom
Dénomination du groupe. C'est ce nom qui va figurer dans la liste associée au champ
Groupes du module Utilisateurs autorisés.

Droit d'accés

Il s'agit de définir les droits d'accés de ce groupe, a savoir les modules auxquels auront
acces les usagers qui en font partie.

Module

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Aucun”, "Partiel" ou "Tous".

Permet I'accés aux modules sélectionnés. Il est possible de cliquer sur le bouton de
commutation pour choisir "Aucun”, "Tous" ou "Partiel". Dans le cas de "Partiel" il faut
cliquer sur le bouton de consultation et ajouter ou effacer les modules désirés.

Ajouter ou modifier un groupe d'utilisateurs

1 Cliquer sur Gestion->Groupes d'utilisateurs autorisés de la Fenétre principale.
2 e« Pour ajouter un groupe cliquer sur le bouton Ajouter.
« Pour modifier un groupe, le sélectionner et cliquer sur le bouton Editer.

3 Entrer le nom du groupe a ajouter puis se déplacer jusqu'au champ Modules.

4 Sélectionner "Aucun(e)", "Tou(s)(tes)" ou "Partiel" avec le bouton de commutation
situé a la droite du champs. Si "Partiel" a été sélectionné, il convient de cliquer sur le
bouton de consultation a sa droite et d'ajouter ou d'effacer les modules désirés dans
la fenétre de module qui apparait (voir la rubrique suivante pour plus de détails).
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5 Cliquer sur le bouton Accepter pour terminer.

Définir ou modifier les droits d'accés d'un groupe
d'utilisateurs

1 Cliquer sur Gestion->Groupes d'utilisateurs autorisés de la Fenétre principale.

2 Sélectionner le groupe d'utilisateurs autorisés désiré et cliquer sur le bouton Editer.

3 Se déplacer jusqu'au champ Modules et sélectionner "Aucun(e)", "Tou(s)(tes)" ou
"Partiel" avec le bouton de commutation. Si "Partiel" a été sélectionné, cliquer sur le
bouton de consultation. La fenétre suivante apparait.

& Module =] E3
hodule Scrute Editer | Ajoute Effacer ﬁl
b Casiers postauix SCRU EDITE AJOU EFFA(
| Commandes
X Eermer
Editer
Alouter
Effacer
K I— gk

Note : Les lettres a la droite des noms de modules indiquent leurs droits d'accés.

S : Scruter; E : Editer; A : Ajouter; E : Effacer.

4 Suivre les étapes ci-apres :

Pour retirer I'acces a un module, le sélectionner dans la fenétre précédente et
cliquer sur le bouton Effacer. Cliquer ensuite sur le bouton Oui de la fenétre de
confirmation.

Pour ajouter l'accés a un module, cliquer sur le bouton Ajouter de la fenétre
précédente. La liste des modules disponibles pour ajout s'affiche. Sélectionner le
module a ajouter et cliquer sur le bouton Accepter. La fenétre suivante apparait.



Gestion du logiciel EDC 73

Droits d'accés |
Scruter Maon i
Editer Non 3
Ajouter Non 3
Effacer Maon i
o Accepter X Annuler

Avec les boutons de commutation situés a droite des champs, régler chacun
d'entre-eux a "Oui" ou "Non" pour définir les droits d'accés a attribuer au module
ajouté et cliquer sur le bouton Accepter.

e Pour modifier les droits d'accés a un module, le sélectionner dans la fenétre qui
s'ouvre en 3, cliquer sur le bouton Modifier et procéder comme pécédemment
pour définir les droits d'accés a attribuer & un module ajouté.

4 Cliquer sur le bouton Fermer de la fenétre qui s'est ouverte en 3 pour terminer puis
sur le bouton Accepter de la fenétre du module.

Effacer un groupe d'utilisateurs

1 Cliquer sur Gestion->Groupes d'utilisateurs de la Fenétre principale.
2 Sélectionner le groupe désiré.
3 Cliquer sur le bouton Effacer.

Note : Pour effacer un groupe, celui-ci ne doit étre attribué a aucun utilisateur (voir la
rubrique "Définir ou modifier les droits d'accés d'un utilisateur autorisé ").

Afficher ou imprimer la liste des groupes d'utilisateurs

1 Cliquer sur Gestion->Groupes d'utilisateurs de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.

3 Le rapport s'affichera ou s'imprimera directement selon les paramétres d'impression
définis pour le systéme.
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Textes francgais et anglais

Survol

Ce module permet de modifier, d'afficher ou d'imprimer le texte de la terminologie
apparaissant dans le logiciel. Les termes utilisés par le logiciel EDC peuvent ainsi étre
adaptés pour correspondre a ceux de toute organisation.

Rapport disponible

o liste des termes utilisés dans le logiciel
Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

¢ Modifier le texte utilisé dans le logiciel
o Afficher ou imprimer la liste de tous les termes utilisés dans le logiciel

Fenétre du module
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“a Textes francais et anglais
Fichier Fecherche Editer  Aide

MNurméro 3

Francais |<:Effas:e:v Effacer
Anglais |¢DE:I3? Delete
Type [HOT KEY COMMAND

Commentaire  |sdDelDeleteHotiey

=10 Cartau

Francais |

Anglais [

Champs

Numéro, Type, Commentaire
Ces champs ne sont pas modifiables. lls font partie des rouages internes du logiciel.

Frangais et Anglais
Termes frangais et anglais utilisés dans le logiciel EDC.

Modifier le texte utilisé dans le logiciel

1 Cliquer sur Gestion->Textes francais et anglais de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Rechercher et remplacer. Une fenétre apparait.
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Rechercher et remplacer Ed

Analais

Recherche I

Remplacer |

Francais
Recherche |

Remplacer |

" Accepter X Annuler 7 Aide

3 Entrer les items a rechercher et a remplacer dans les deux langues ou dans I'une ou
l'autre des langues, puis cliquer sur le bouton Accepter. Une fenétre apparait pour
chaque terme du dictionnaire dans lequelle les items recherchés sont présents. Il
s'agit d'une précaution pour s'assurer que la modification doit étre apportée en tout
endroit du logiciel ou se trouve le terme ou seulement a certains endroits.

4 Pour chacunes des fenétres qui apparait, cliquer sur le bouton Accepter pour
approuver les modifications ou sur le bouton Annuler pour conserver le terme tel
quel et passer au suivant.

Afficher ou imprimer la liste de tous les termes utilisés dans
le logiciel

1 Cliquer sur Gestion->Textes francgais et anglais de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|iImprimer rapport.

Note : La liste des termes utilisés dans le logiciel peut étre indexée par numéro.
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Journal d'acces

Survol

Ce module permet d'afficher ou d'imprimer le journal d'acces. Ce journal indique qui a
accédé au logiciel EDC et qui l'utilise présentement. Dans ce module, un utilisateur
autorisé peut terminer I'accés d'un ou de plusieurs utilisateurs si une session devient
morte suite a I'arrét inattendu de son ordinateur. Toutes les licences d'utilisation
peuvent étre utilisées suite a des pannes d'ordinateurs et empécher I'accés au logiciel
EDC. Dans ce dernier cas, il suffit de lancer le logiciel Gestion des accés afin de
terminer les sessions inactives (l'icone de ce logiciel se trouve dans le méme groupe
que celui du logiciel EDC). Sinon, les licences mortes se libérent aprés douze heures.

A

Rapport disponible

e journal d'accés

Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

e Mettre fin & une session active
o Afficher ou imprimer le journal d'accés

Fenétre du module
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#, Journal d'accés [DEMO-A, Client Demo A]

Fichier Fecherche Editer Aide

Actiffve) + Date + Heure §d

ORISR

| 1]

Liilisateur |Lemaire.Jean

Actiffve) Non

Début |2001/04/30  [15:55
Fin |2001/04/30  |16:04
I I
Champs
Utilisateur

Indique le nom de I'utilisateur.

Actif(ve)
Indique si I'utilisateur se sert présentement du logiciel EDC.

Début et Fin
Date et heure de début et de fin de ['utilisation.

Mettre fin a une session active

Comme cela a été mentionné précédemment, dans le cas ou une session est devenue
morte suite a l'interruption inattendue de I'ordinateur, il est possible d'y mettre un terme.

1 Cliquer sur Gestion->Journal d'accés de la Fenétre principale.

2 Sélectionner la session morte désirée en les faisant défiler a I'aide de la barre de
boutons ou effectuer une rechercher en entrant les informations requises selon
I'index de recherche choisi.

3 Cliquer sur Editer->Terminer une session.

Note : Un rappel dans le cas ou toutes les licences d'utilisation sont utilisées suite a
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des pannes d'ordinateur et empéchent I'accés au logiciel EDC. Il n'y a pas
d'autre alternative que celle de lancer le logiciel Gestion des accés pour mettre
fin a toutes les sessions inactives (l'icone de ce logiciel se trouve dans le méme
groupe que celui du logiciel EDC).

Afficher ou imprimer le journal d'acceés

1 Cliquer sur Gestion->Journal d'accés de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport. Une fenétre apparait.

Options devapport |
Debut |mm

Em |3999/12/31

o Accepter | X Annuler |

3 Entrer l'intervalle de dates pour lequel le rapport doit étre produit et cliquer sur le
bouton Accepter. Le rapport s'affiche ou s'imprime automatiquement.
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Information systéme

Survol

Ce module permet de régler certains paramétres de la configuration du systéme
comme par exemple le volume implicite des boites.

@)

i

Rapport disponible

¢ information systéme

Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

¢ Modifier les informations systéme
o Afficher ou imprimer les informations systéme

Fenétre du module
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™ .
& Information systéme

Edier  Aide

Erzhner

e ||

2| |-

Site

Muméra de série

Masque de date

Téléphone de |2 réplication
Mom du senveur EDC
Téléphone du service de nuit
Format d'étigquette de boite

Format d'étiguette de dossier

Imagerie
Répertoire dimanges

Archives locales

Sur disques amovibles
Type d'encodage
Taille de I'antémeémaire

Ternps rmin. en antérmemaire

Serveur dimages
Fart
Adresse SMTF

|CLIENT
|CB061028-75576E24-64726F 34
vyyyfmm/dd

| Port

0
| Ext
Regulier if
Régulier if

|C\EDCDERTIMAGES
Mon
Mon

Forte

1000
00:1%

=

Taille maximale d'image (octets) 1000000

|
—
|

Champs
Site

Il s'agit du site des données. Ce champ sera réglé a "CLIENT" du cété de
l'organisation, puisqu'elle a la version client du logiciel EDC et a "MAITRE" du cbté du
centre documentaire hors-site.
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Numéro de série

Ce numéro permet au support technique d'identifier avec précision quelques
paramétres du logiciel. Il faut modifier ce numéro lors du changement du nombre
d'usager ou du niveau de fonctionnalité du logiciel. Cela se fait en lancgant le
programme d'édition de licence.

Masque de date
Masque du format sous lequel les dates devront étre entrées dans le systeme.

Téléphone de la Réplication
Numéro de téléphone utilisé pour la synchronisation des données avec le centre
documentaire hors-site.

Nom du serveur EDC

Adresse IP du serveur EDC utilisé pour la synchronisation des données avec le centre
documentaire hors-site. Cette adresse correspond habituellement au pare-feu du
centre documentaire.

Port
Correspond au port TCP/IP pour accéder au serveur EDC.

Téléphone de service de nuit et Ext
Numéro de téléphone et extention a composer pour obtenir du service de la part du
centre documentaire hors-site en dehors des heures normales de bureau.

Imagerie

Répertoire d'images
Emplacement ou les images sont conservées localement.

Archives locales

Champs qui détermine si les images sont archivées localement ou entreposées dans
un centre documentaire hors-site. Une fois que ce champs indique "Oui" ou "Non", il
n'est plus possible de le modifier.

Sur disques amovibles

Champs qui détermine, pour les images archivées localement, si elles le sont sur un
seul disque (champ réglé a "Non") ou sur plusieurs disques interchangables (champ
réglé a "Oui").

Type d'encodage
Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Aucun(e)", "Medium" et "Forte". Il s'agit
du niveau de sécurité de I'encodage des images.

Taille de I'antémémoire
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Nombre d'images qui seront conservées localement. Lors du rappel de nouvelles
images, les anciennes images sont automatiquement envoyées au centre
documentaire hors-site (s'applique si le champ Archives locales est réglé a "Non").

Temps min. en antémémoire
Temps minimal requis avant de procéder a l'envoi des anciennes images au centre
documentaire hors-site (s'applique si le champ Archives locales est réglé a "Non").

Taille maximale d'images (octets)

Taille maximale d'une image. Tout document comportant plus d'octets que la taille
maximale définie ne pourra étre numérisé et engendrera un message d'erreur de la
part du sytéme.

Serveur d'images
Adresse IP de la machine ou le serveur d'images est actif.

Port
Correspond au port TCP/IP pour accéder au serveur d'images.

Adresse SMTP
Ce champ permet d'indiquer I'adresse du serveur de courriel sortant.

Modifier les informations systéme

Afin d'avoir un apercu des parametres pouvant étre configurés, consulter la
description des champs du module dans la rubrique précédente.

1 Cliquer sur Gestion->Information systéme de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur le bouton Editer.

3 Entrer les informations dans les champs appropriés.

4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Afficher ou imprimer les informations systéme

1 Cliquer sur Gestion->Information systéme de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.



Gestion des
informations
corporatives
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Apercu

La gestion des informations corporatives regroupe tout ce qui identifie I'organisation et
en fait une institution distincte a part entiére. Au méme titre qu'un individu est identifié
par son nom, son lieu de résidence ou encore son occupation, une organisation se
distingue également par diverse informations : les informations corporatives.

Ces informations sont séparées en plusieurs modules qui traitent tous d'un caractere
essentiel de 'organisation et donnent méme une idée de son fonctionnement interne :
les modules Information du client, Emplacements sources, Départements,

Calendrier de conservation, Restrictions et Adresses de livraison .

Toutes les informations compilées dans ces modules sont essentielles. Ce sont elles
qui parameétrent en grande partie le mode d'organisation, de conservation et de gestion
des archives.
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Informations du client

Survol

Ce module permet de paramétrer plusieurs éléments du logiciel EDC qui s'appliqueront
pour tous les utilisateurs. Il est possible d'ajouter et de configurer des rapports
prédéfinis ainsi que définir lequel sera utilisé par défaut. Sans compter que ce rapport
par défaut détermine de quelle fagon les listes de sélection et de visionnement de
boites et de dossiers apparaitront. Le modéle des notes de retard peut également étre
modifié, de méme que la langue de communication avec le centre documentaire peut
étre définie. Enfin, ce module permet de spécifier la politique de conservation, de
définir les masques pour les champs Intervalle et Emplacement interne, de spécifier si
les départements doivent étre associés a des types et de régler différents types
d'intégrité (voir la définition des masques dans le glossaire).

Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

Définir les principaux parametres de gestion documentaire
Créer, effacer et configurer les rapports sur mesure

Choisir le rapport par défaut utilisé partout dans le systéme
Modifier le modéle des notes de retard

Modifier le modéle des notices d'effacement

Modifier le modéle des notices de dossier perdu

Définir le masque des emplacements internes

Définir le format des étiquettes de boites et de dossiers
Définir ou modifier le signataire

Définir ou modifier un modéle ROC

Identifier un champ comme étant requis, optionel ou inactif et régler son ordre de tab
ulation

e Ajouter des champs supplémentaires au module de dossier

Fenétre du module
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1% Informations: du client

87

Fichier “oir Edter Rappott Aide

B -]

il I—I e

3]l =l

Marm |Client Dermo A
Numeéro du client |DEMO-A
Adresse |EI. rue Montcalm

|Suite 300
Ville [Mantréal Province IW
Code postal |
Téléphone |(514) 555-1122 el
Télécopie [(514) 555-2211
Réplication i Meots de passe requis IDUI—
Langue IAngIais Werrouiller articles de liste INDT
Conservation |Dacument Types par 1:1nt-|:|:al'r:e:n'uem:IF
Masoue intervalle [1111 Masgue d'emplacement |''-99-999-9
Integrite de type MNan Integrite date disposition IW
Integrité de dépar‘tementlm Integrité de restriction IF

Langue de ROC irvn;:lliu:itJi rangais

j Wolurme implicite des buTtesI 1.20

Position des champs su;IEES

Imprimante thermigue |N|:|n

No. de dossier unigue [MNON
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Champs

Nom
Dénomination de I'organisme.

Numéro du client
Code d'identification auprés du centre documentaire hors-site.

Coordonnées du client
Informations de contact de I'organisme.

Réplication
Indique si les données sont liées et mises a jour avec un centre documentaire hors-
site.

Mot de passe requis
Indique si les utilisateurs doivent entrer un mot de passe pour accéder au logiciel EDC.

Note : Lorsque la valeur de ce champ est "Oui", le champ Mot de passe requis du
module Utilisateurs autorisés n'a aucun effet.

Langue

Champ commuté contenant la langue d'usage de I'organisme et pouvant prendre les
valeurs "Frangais" ou "Anglais".

Indique la langue qui sera utilisée lors des communications avec le centre
documentaire hors-site. C'est également dans cette langue que seront produits les
rapports.

Verrouiller articles de liste

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque sa valeur est réglée a "Oui", I'état des articles sur une liste de disposition, de
transfert ou d'effacement passera a "A DETRUIRE", "A TRANFERER" ou "A
EFFACER" (selon le cas) au moment ou l'article sera ajouté a une liste; cet article ne
pourra donc plus étre commandé. Dans le cas ou la valeur de ce champ est "Non",
I'état des articles de la liste ne sera modifié qu'aprés I'envoi de celle-ci au centre
documentaire et les articles pourront étre commandés jusqu'a ce moment-la.

Conservation

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Document” ou "Sous-département".
Indique la politique de conservation. Dans la majorité des cas les organismes ont une
politique de conservation par type de document (voir le module

Calendrier de conservation).

Types par département
Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".
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Lorsque sa valeur est réglée a "Oui", les départements sont associés a des types de
document. Ainsi, il n'est pas nécessaire d'entrer de département lors de I'ajout d'une
boite ou d'un dossier, puisqu'il sera automatiquement attribué en entrant le type de
document. L'association d'un département a un type de document se définit dans le
module Calendrier de conservation .

Masque intervalle

Champ alphanumérique.

Définition du masque du champ Intervalle que I'on retrouve dans les modules Boites et
Dossiers.

Masque d'emplacement

Champ alphanumérique d'une capacité maximale de 20 caractéres.

Définition du masque du champ Emplacement que I'on retrouve dans les modules
Emplacements internes, Dossiers et Boites. Ce champ permet de définir la codification
du systéme de rangement interne.

Note : Le masque d'emplacement devrait étre congu soigneusement de fagon a
refléter I'organisation physique du stockage.

Intégrité de type

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque sa valeur est "Oui", indique que tous les dossiers contenus dans une boite
doivent étre du méme type de document que celui de la boite.

Intégrité date de disposition

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque sa valeur est "Oui", indique que tous les dossiers contenus dans une boite
doivent posséder une date de disposition précédant ou égalant celle de la boite.

Intégrité de département

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque sa valeur est "Oui", indique que tous les dossiers contenus dans une boite
doivent étre du méme département que celui de la boite.

Intégrité de restriction

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque sa valeur est "Oui", indique que tous les dossiers dans une boite ne peuvent
posséder une restriction absente chez la boite. Par exemple, des dossiers sans
restriction et des dossiers avec la restriction "X" peuvent étre insérés dans une boite
ayant les restrictions "X", "Y" et "Z", mais pas des dossiers avec la restriction "O".

Note : Sil'intégrité de type est réglée a "Oui", la valeur du champ Intégrité de
restriction n'aura aucun effet, car les restrictions seront associées aux types de
document.
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Langue de ROC implicite
Langue de défaut qui sera utilisée lors de la Reconnaissance Optique de Caractéres
(ROC) d'images numérisées.

Volume implicite des boites
Volume des boites qui apparaitra automatiquement dans le module Boites a la création
d'une nouvelle boite.

Position des champs supplémentaires
Indique I'endroit (haut ou bas) ou appaitront les champs supplémentaires de dossiers.

Définir les principaux paramétres de gestion documentaire

Afin d'avoir un apergu des parameétres pouvant étre définis, il suffit de consulter la
description des champs du module.

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur le bouton Editer.

3 Sélectionner le champ désiré et effectuer les modifications.

4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Créer, effacer et configurer les rapports sur mesure

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Rapport->Champs du rapport de boites|Champs du rapport de
dossiers.

3 « Pour modifier un rapport prédéfini, le sélectionner et cliquer sur le bouton Editer.
e Pour ajouter un nouveau rapport prédéfini, cliquer sur le bouton Ajouter.
e Pour effacer un rapport prédéfini, le sélectionner et cliquer sur le bouton Effacer.

4 Entrer ou modifier le nom.

5 Spécifier les champs désirés et leur position et cliquer sur le bouton Accepter.

6 Cliquer sur le bouton Fermer.

Choisir le rapport par défaut utilisé partout dans le systéme

Il faut indiquer au logiciel quelles informations doivent apparaitre dans les listes de
sélection et de visionnement (et dans quel ordre ), ainsi que dans les rapports de
boites et de dossiers. Il suffit de définir un rapport sur mesure et de le régler comme
étant le rapport par défaut.

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Rapport->Champs du rapport de boites|Champs du rapport de
dossiers. La fenétre suivante apparait, indiquant les rapports déja définis s'il-y-a
lieu.
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T EnE
Nom 2|

SIMPLE

X Eermer

Editer

Ajouter

Effacer

Ear défaut

d | o %

3 e Pour modifier un rapport prédéfini, le sélectionner et cliquer sur le bouton
Editer.
e Pour ajouter un nouveau rapport prédéfini, cliquer sur le Bouton Ajouter.
e Pour effacer un rapport prédéfini, le sélectionner et cliquer sur le bouton
Effacer.
Entrer ou modifier ensuite le nom, puis spécifier les champs désirés et leurs
positions dans la fenétre suivante et cliquer sur le bouton Accepter.
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Champs du rapport

Nom [DETAILLE

Champ Inclure  Position :

mumero Oui = 1 =

Murméro CD Man ; III_;

Départernent OILi ; j_;

Date début i ; 3_;

Date fin O ; 4_;

Retrait Mon ; IZI_;

Description O ; 5_;

Disposition OILi ; 5_;

Activite i ; ?_;

Type Oui = g =] .|
o Accepter X Annuler ? Aide

4 Sélectionner le rapport qui doit étre établi comme rapport par défaut et cliquer sur le
bouton Par défaut. Une petite marque apparaitra a gauche du rapport par défaut

dans la fenétre en 2.

5 Cliquer sur le bouton Fermer.

Modifier le modéle des notes de retard

1 Cliquer sur 9Iient—>|nformations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Note de retard. La fenétre suivante apparait.
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= Note de retaid H=]E3
33 E‘i;l m| |1D ilﬁ-grandissement o fccepter X Apnuler ”
Note de Service ﬂ
Date= : fdaced
L : fusager)
De : Fichier
Sujet : RBappel de documents
Les article=z suilwvants vous ont eté envoyés. Veuillezr les retournet
ou nous aviser 5'ils ne seront pas CeLOUrnes AU CERtre
documentaire.
w
4] | P

3 Faire les modifications voulues.
4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Note : $date$ et Susager$ insérent la date de production des notes et I'usager en
possession des documents dans les notes de retard.

Modifier le modéle des notices d'effacement

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Notice d'effacement. La fenétre suivante apparait.
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;4 |1EI i’ﬁgrandissement  Accepter X Annuler |

Requéte d'effacement ﬂ

Ce dossier ne retournera pas au centre documentaire.
3.V.P. remplacer le carton de sorti du dossier
par cette notice.

< | 2y

3 Faire les modifications voulues.
4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Modifier le modéle des notices de dossier perdu

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Notice de dossier perdu. La fenétre suivante apparait.
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;4 |1EI i’ﬁgrandissement  Accepter X Annuler |

Note de Service ﬂ
fdatef
COhijet : Centre des documents - Docuwents perdus

Venillez noter qu'il n'a pas écé possible au
Centre documentaire, malgré toutes les recherches,
de retrouver le docuwent ci-dessous.

Cette piéce est done considérée comme perdue

et non récupérable.

Demandé par @ fusagerd

< | vl 4

3 Faire les modifications voulues.
4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Définir le masque des emplacements internes

Cette procédure permet de définir la codification du systéme de rangement interne.

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur le bouton Editer.

3 Sélectionner le champ Masque d'emplacement et définir les critéres du masque.
4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Note : Le masque d'emplacement devrait étre congu soigneusement de fagon a
refléter I'organisation physique du stockage. Ce masque ne peut étre modifié
que lorsque aucune boite n'est en inventaire. Une fois la premiére boite saisie, il
ne peut plus étre modifié (voir la définition des critéres de masque dans le
glossaire).

Définir le format des étiquettes de boites et de dossiers

1 Cliquer sur 9Iient—>|pformations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Etiquettes. La fenétre suivante apparait, contenant les formats
déja définis s'il-y-a lieu.
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Boite | -

Boite X Fermer

|
18] Editer |
|

< Ajouter format d'etiquette de boite

f» Ajouter format d'etiquette de dnssiar|

= Effacer |

=

3 Cliquer sur le bouton Ajouter format d'étiquette de boite pour éditer les étiquettes
de boites ou sur le bouton Ajouter format d'étiquette de dossier pour les
étiquettes de dossiers. La fenétre suivante s'ouvre, comportant déja plusieurs lignes
correspondant aux valeurs de départ définies dans le systéme.
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Format d'étiquette de boite

nom (NN - [Pouces

Format Iﬁvery 5159-4"x 15" E|

Gauch Largeu Hauteu Taille ¢ Texte

Champ Haut
$10.03

Muméro CD 0.03

Code & barres 0.63

[« |

Texte 0.23
Texte D43
Murnéro 043

0.1 18 0.2 10

Il

" Accepter

X Annuler

Q\ Vair

& Implicite

R

? Aide
= Ajouter

= Effacer

Des lignes peuvent étre ajoutées ou retirées si désiré, et leurs paramétres modifiés.
Chaque ligne correspond a un élément qui sera présent sur I'étiquette.

e Pour ajouter un élément sur I'étiquette, cliquer sur le bouton Ajouter.

o Pour effacer un élément de I'étiquette, cliquer n'importe ou sur la ligne a effacer
et cliquer sur le bouton Effacer.

¢ Pour modifier les paramétres d'un élément (les colonnes d'une ligne), cliquer sur
le paramétre a modifier et appliquer les changements (voir le point 5 ci-apres).

e Pour voir un exemple de l'apparence de I'étiquette, cliquer sur le bouton Voir. La
fenétre de rapport s'ouvre.
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& Rapport =] E3
Z| o[ =

DEMO-A, 1709554
BOITE
Eoite; 3458

10108179554

1] | v

Pour revenir aux valeurs de départ, cliquer sur le bouton Implicite.

5 Voici une description des paramétres qui peuvent étre définis pour chaque élément
de I'étiquette (colonnes de la fenétre précédente.

Champ : cliquer sur le bouton de consultation et sélectionner le champ a inclure
sur les étiquettes.

Haut : indiquer a quelle distance du bord supérieur de I'étiquette I'élément
apparaitra.

Gauche : indiquer a quelle distance du bord gauche de I'étiquette I'élément
apparaitra.

Largeur : indiquer la largeur qu'occupera I'élément sur I'étiquette. Les caractéres
qui dépasseront la largeur seront tronqués.

Hauteur : indiquer la hauteur qu'occupera I'élément sur I'étiquette. Si la taille de
police est trop grande le texte sera tronqué.

Taille de police : indiquer la taille en point du texte qui apparaitra pour I'élément.
Texte : ne s'applique que si "Texte" a été sélectionné comme type de champ.
Permet de spécifier le texte qui apparaitra sur toutes les étiquettes.

6 Cliquer sur le bouton Accepter de la fenétre en 3.
7 Cliquer sur le bouton Fermer de la fenétre en 2.

Note : A partir du champ Unité de la fenétre en 4, il est possible de sélectionner les

pouces ou les centimetres comme unité pour les paramétres d'un élément. I
est donc important de vérifier I'unité avant d'entrer des valeurs numériques pour
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définir les parameétres d'un élément.

Liste des étiquettes Avery supportées

Numéro Largeur (" / cm) Hauteur (" / cm) Colonnes x Rangés
Avery 5095 3,38/8,59 2,33/5,92 2x4
Avery 5159  4,02/10,2 1,52/3,85 2x7
Avery 5161 4/10,16 1/2,54 2x10
Avery 5162  4/10,16 1,33/3,38 2x7
Avery 5163 4/10,16 2/5,08 2x5
Avery 5164 4/10,16 3,33/8,46 2x3
Avery 5165 8,5/21,59 11/27,94 1x1
Avery 5197 4/10,16 1,573,81 2x6
Avery 5198 3,5/8,89 1,67 /4,24 2x6
Avery 5199 3,06 /7,77 1,83 /4,65 2x5
Avery 5266 3,44 /8,74 0,67 /1,69 2x15

Définir ou modifier le signataire

Le signataire est la personne responsable pour l'autorisation des listes de disposition.
Si aucun signataire n'est défini, le créateur de la liste assumera cette fonction.

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Signataire.
3 Sélectionner la personne désirée.
4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Définir ou modifier un modeéele ROC

Les modeles ROC (Reconnaissance Optique de Caractéres) doivent étre définis pour
permettre de faire de la ROC et de l'indexation (voir la rubrique Images dans Gestion
de l'inventaire).

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Modeéles ROC. La fenétre suivante apparait, contenant les
modéles ROC définis au préalable s'il-y-a lieu.
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100
& Modéles ROC !El
2
Maodeles ROC
b COMPTA
REPRESENTANT
x Eermer
Editer
Ajouter
Effiﬂﬂ:er
¥

3 Effectuer I'une des opérations suivantes :

e Pour effacer un modéle ROC, sélectionner le modéle a effacer et cliquer sur le
bouton Effacer.

 Pour modifier un modéle ROC, sélectionner le modéle a modifier et cliquer sur le
bouton Editer.

e Pour définir un modéle ROC, cliquer sur le bouton Ajouter.

Lors de I'édition ou de I'ajout d'un modéle ROC, la fenétre suivante apparait,
contenant les zones déja définies dans le cas d'un modéle ROC a modifier.
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Rien |COMPTA

Zone de ROC

h_] & Ajouter

= Effacer

o Accepter

X Annuler

? Aide

Grandeur 8511

Note : Un modéle ROC peut contenir plusieurs zones de reconnaissance, qui seront
indentifiées par un numéro correspondant a l'ordre dans lequel elles ont été
créées, comme dans la fenétre ci-dessus.

Entrer le nom qui identifiera le nouveau modéle a définir et cliquer sur le bouton
Ajouter pour choisir les paramétres de la premiere zone de reconnaissance qui
lui sera rattachée. Une fenétre apparait.
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Zone de ROC E

‘Emplacement
Gauche 0.00 Largem| 0.00 ~ Pouces

Haut 0.00 Hauteurl 0.00 " Centimetres

Angle de rotation T Options de ROC

= Aucun(e) ™ Fone entiére
- (D

" 80 degrés il

" Préfic et suffixe
" 270 degrés | A

180 degrés

v’ Accepter X Annuler | ? Aide

Emplacement : espacement a Gauche et en Haut de méme que Largeur et
Hauteur de la zone sur les documents numérisés;

Angle de rotation : détermine le sens de la lecture des caractéres (0°, 90°, 180°,
270°);

Options de ROC : contenu de la zone qui doit étre reconnue (Zone entiere, A
partir de Préfixe, De A Préfixe et suffixe).

Entrer les paramétres voulus dans le champ approprié et cliquer sur le bouton
Accepter. La nouvelle zone apparaitra dans la premiére fenétre en 3. Répéter
l'opération pour d'autres zone ou sélectionner une zone et cliquer sur le bouton
Effacer pour I'effacer ou sur le bouton Editer pour la modifier.

4 Cliquer sur le bouton Accepter de la fenétre ouverte en 3.
5 Cliquer sur le bouton Fermer de la fenétre ouverte en 2.

Identifier des champs comme étant requis, optionnels ou
inactifs et régler leur ordre de tabulation

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Définitions de champs->Boite|Dossier. La fenétre suivante
apparait.
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& Définitions de champs - Boite

Nom du champ
Mumero
Proprietaire
Departement
Description
Date debut
Date fin
Type

Source
Champ 1
Champ 2
Champ 3
Champ 4
Eli'ﬂmp 5

Requis

‘I‘I‘I‘I‘I‘IEI‘I‘I‘IEI‘Ii

0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:3

Inactif =

=

Llﬂ

« Accepter

103

X Annuler

]
5]

7 Aide

Note : La fenétre pour les dossiers contient des
champs supplémentaires qui peuvent étre ajoutés au module Dossiers et un

bouton Plus qui permet d'en spécifier le masque et les valeurs (voir la définition
des critéres de masque dans le glossaire).

3 Effectuer I'une des opérations suivantes :

e Pour rendre un champ obligatoire lors de la saisie, cocher la case Requis du

champ correspondant.

e Pour désactiver un champ, cocher la case Inactif du champ correspondant.

e Pour qu'un champ soit optionnel, ne cocher ni la case Requis ni la case Inactif.

4 Pour régler l'ordre de tabulation des champs qui sera suivi lors de la saisie,

positionner les champs en les sélectionnant et les déplacant a I'aide des boutons

Fléche-haut et Fléche-bas.
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Ajouter des champs supplémentaires au module Dossiers

1 Cliquer sur Client->Informations du client de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Définitions de champs->Dossier. La fenétre suivante apparait.

& Définitionz de champs - Dossier
Nom du champ Requis Inactif =

E " Accepter
Champ 2 1 ]
Champ 3 I_ ] X Annuler
MNiveau d'acces I_ -

: = Pl
Disposition X I -
Intervalle i ] _
Emplacement X ] ‘.
Champ 20 #1 " r
Champ 20 #2 I X A
Champ 20 #3 = £ _

5 7 Aide |
Champ 20 #4 ] X
Champ 20 #5 {w X
Champ 40 #1 1 E3
Charmp 40 #2 =) 3 -
|| A

Note : Le libellé original du champ indique sa capacité. Par exemple, Champ 20 #1
indique que ce champ peut contenir un maximum de 20 carateres.

3 Pour ajouter un champ supplémentaire, décocher "Inactif" puis, si désiré, cocher
"Requis".

4 Cliquer sur le bouton Plus pour spécifier le masque du champ supplémentaire et les
valeurs qui seront disponibles dans la liste de consultation (voir la définition des
criteres de masque dans le glossaire). La fenétre suivante apparait.
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& Définitions de champs supplémentaires

Valeurs r____ﬁtT:EE__tE_r__i
Champ Masque prédéfini Valeurs |/ Becep -
seulemer
X Annuler

? Aide

[
2
3
=
i)
=
I
%)
-  m m

)
3
=
=
I
o
5
1

1 | 0

o

(9]
5
=
-
i
(i
H
F2
Ll

5 Entrer un masque pour le champ voulu dans l'espace prévu.

Note : Un masque correspond a une série de regles que doit respecter la valeur d'un
champ.

6 Cliquer sur le bouton a I'extréme droite du champ supplémentaire pour entrer les
valeurs qui seront disponibles dans une liste de consultation. La fenétre suivante
apparait, indiquant les valeurs déja disponibles s'il-y-a lieu.
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& Valeurs de référence =]

o Accepter

X Annuler

qr Alouter

= Effacer

e Pour ajouter une valeur, cliquer sur le bouton Ajouter.
e Pour effacer une valeur, cliquer n'importe ou sur la ligne a effacer et cliquer sur le
bouton Effacer.
e Pour modifier I'ordre dans lequel apparaitront les valeurs, en sélectionner une et
la déplacer en cliquant sur les boutons Fléche-haut ou Fléche-bas.
6 Pour spécifier que le champ ne peut accepter que les valeurs définies a I'étape
précédente, cocher la case Valeurs prédéfinies seulement dans la fenétre en 4.

Note : Pour spécifier que les champs supplémentaires apparaitront dans le haut ou le
bas du module Dossiers, régler a "Haut" ou a "Bas" la valeur du champ
Position des champs supplémentaires du module Informations du client. Les
champs supplémentaires sont réservés pour l'usage interne et peuvent étre
renommés dans le module Textes francais et anglais.
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Emplacements sources

Survol

Ce module permet de consulter et de modifier les informations des emplacements
sources. De nouveaux emplacements sources peuvent également étre créés. Cette
information sert a indiquer la provenance d'une boite (dans le champ Source du
module Boites) avant son arrivée a I'organisation ou au centre documentaire hors-site.

Rapport disponible

¢ liste des emplacements sources
Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

Ajouter de nouveaux emplacements sources

Effacer des emplacements sources

Modifier des emplacements sources

Afficher ou imprimer la liste des emplacements sources

Fenétre du module
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& Emplacement du client [DEMO-A, Client Demo A]

Fichier Fecherche Editer  Aide

lk:]| cf::|| [::=| D{Jl | d}-| =-| !ﬁl Emplacement du client i ﬁl ﬁl

Emplacerment  [ENTREPOT 1

Adresse |

Wille MONTREEAL

Frovince CUE

Code postal

Pays CANADA

Telephone (514) 555-1122

Télécopie (514) 555-2211

I I

Champs

Emplacement

Champ alphanumérique obligatoire de 10 caractéres.

Indique le nom de I'emplacement sources. C'est cette valeur qui apparaitra dans la liste
associée au champ Source du module Boites.

Coordonnées des emplacements sources
Champ alphanumérique optionnel.
Localisation de lI'emplacement sources.

Ajouter de nouveaux emplacements sources

1 Cliquer sur Client->Emplacements sources de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur le bouton Ajouter.
3 Entrer les données dans les champs appropriés et cliquer sur le bouton Accepter.
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Effacer des emplacements sources

1 Cliquer sur Client->Emplacements sources de la Fenétre principale.
2 Sélectionner I'emplacement source a effacer et cliquer sur le bouton Effacer.
3 Confirmer I'opération en cliquant sur le bouton Oui de la boite de confirmation qui

apparait.

Modifier des emplacements sources

1 Cliquer sur Client->Emplacements sources de la Fenétre principale.
2 Sélectionner I'emplacement source a modifier et cliquer sur le bouton Editer.
3 Modifier les données dans les champs voulus et cliquer sur le bouton Accepter.

Afficher ou imprimer la liste des emplacements sources

1 Cliquer sur Client->Emplacements sources de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.
3 Le rapport s'affiche a I'écran ou s'imprime selon les paramétres définis pour le

systeme.
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Départements

Survol

Ce module permet de consulter et de modifier les informations des départements et de
leurs sous-départements, incluant les durées de conservation si la politique de
conservation est établie ainsi. De nouveaux départements et sous-départements
peuvent également étre créés. Ces informations seront utilisées pour classifier les
boites et les dossiers.

=
SIS

Rapport disponible

o liste des départements et de leurs sous-départements
Champs (voir la rubrique suivante)

Taches

Ajouter ou modifier des départements et des sous-départements

Spécifier la durée de conservation associée aux sous-départements
Désactiver des sous-départements

Transférer des documents d'un sous-département a un autre département
Transférer des documents d'un sous-département & un sous-

département déja existant

e Afficher ou imprimer la liste des départements, incluant les sous-départements

Fenétre du module
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s Départements [DEMO-A, Client Demo A] _ (O] x| I

Fichier o Recheiche Editer Aide

M Qe “I@ &| - E Departernent
Départernent  |COMPTABILITE =

Surveillant | Adresse
Coordinateur | Adresse

COMPTES A PAYER
Sous-départements COMPTES A RECEVOIR
GENERAL
= Editer
LR [ ] =]
€| 3
|
Champs
Département

Champ alphanumérique requis de 30 caractéres.
Indique le nom du département. C'est cette valeur qui apparaitra dans la liste associée
au champ Département dans les modules Boites et Dossiers.

Surveillant et adresse
Nom et adresse du surveillant du département au sein de I'organisation.

Coordinateur et adresse
Nom et adresse du coordinateur du département au sein de I'organisation.

Sous-départements
Champ alphanumérique obligatoire de 30 caractéres.
Liste des sous-départements du département indiqué plus haut.
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Ajouter ou modifier des départements et des
sous-départements

1 Cliquer sur Client->Départements de la Fenétre principale.

2 e« Pour ajouter, cliquer sur le bouton Ajouter.
e Pour modifier, sélectionner le département et cliquer sur le bouton Editer.

3 Dans la section Département, ajouter ou modifier I'information dans les champs
appropriés.

4 Dans la section sous-département effectuer I'une des opérations suivantes :

e cliquer sur le bouton Ajouter pour ajouter un sous-département;
e sélectionner le sous-département désiré et cliquer sur le bouton Editer pour le
modifier.

Dans les deux cas, une fenétre apparait.

& Sous-département | _ (O] x|

Sous-départernent [cCOMPTESAPAYER] |

Années de conservation |0 =
Actif(ve) [Oui =

v’ Accepter | X Annuler | 7 Aide

Note : Cette fenétre ne contient aucune information lorsqu'il s'agit d'ajout un sous-
département.

5 Entrer le nom du sous-département, le nombre d'années de conservation des
documents de ce sous-département (si la politique de conservation est par
département) et définir si ce sous-département est actif ou non, puis cliquer sur le
bouton Accepter.

6 Cliquer sur le bouton Accepter du module pour enregistrer toutes les informations
entrées ici.

Note : Un sous-département inactif ne peut étre associé a un document. De plus, il
faut définir au moins un sous-département car un département contient toujours
un sous-département dans la définition d'un document.
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Spécifier la durée de conservation associée aux
sous-départements

Voir la rubrique Ajouter ou modifier des départements et des sous-départements .

Désactiver des sous-départements

Voir la rubrique Ajouter ou modifier des départements et des sous-départements .

Transférer des documents d'un sous-département a un autre
sous-département du méme département

Cette opération déplacera tous les documents d'un sous-département a un autre sous-
département déja existant. Les documents sont ajoutés au contenu du sous-
département cible et le sous-département source n'est pas effacé.

1 Cliquer sur Client->Départements de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Editer->Transférer->Sous-département a sous-département.

3 Sélectionner le sous-département source dans la fenétre qui s'ouvre et cliquer sur le
bouton Accepter.

4 Sélectionner le sous-département cible dans la fenétre qui s'ouvre et cliquer sur le
bouton Accepter.

Note : Cette opération peut prendre un certain temps si le sous-département source
contient de nombreux documents.

Transférer des documents d'un sous-département a un
département autre que le leur

Cette opération ne fera que déplacer un sous-département d'un département a un
autre. Le département cible ne doit pas posséder un sous-département du méme nom
que le sous-département source. Le sous-département source sera effacé. Ainsi, par
exemple, le sous-département "Rochefort" peut étre déplacé du département "Affaires
courantes" au département "Affaires classées".

1 Cliquer sur Client->Départements de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Editer->Transférer->Sous-département a département.

3 Sélectionner le sous-département source dans la fenétre qui s'ouvre et cliquer sur le
bouton Accepter.

4 Sélectionner le département cible dans la fenétre qui s'ouvre et cliquer sur le bouton
Accepter.

Note : Cette opération peut prendre un certain temps si le sous-département source
contient de nombreux documents.
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Afficher ou imprimer la liste des départements, incluant les
sous-départements

1 Cliquer sur Client->Départements de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.

3 Le rapport s'affiche a I'écran ou s'imprime selon les paramétres définis pour le
systeme.
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Calendrier de conservation

Survol

Ce module permet de consulter, de modifier et de créer des types de document dans le
calendrier de conservation. Ces types sont utilisés pour classer les documents. lls sont
aussi utilisés pour calculer la date de disposition et spécifier le mode de disposition des
dossiers et des boites si la politique de conservation est basée sur les types de
document (voir le module Informations du client).

Il est possible d'éditer les notes d'un type et d'associer des restrictions, des
départements et des sous-départements a des types. Pour I'association a des
départements et a des sous-départements, il suffit d'entrer le type lors de la saisie et le
document sera automatiquement associé a un département ou a un sous-département
(cette option est accessible lorsque le champ Types par département du module
Informations du client est réglé a "Oui").

Rapport disponible

¢ liste des types de document
Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

Ajouter ou modifier un type de document

Transférer des documents d'un type de document a un autre

Ajouter ou modifier des notes associées a un type de document

Ajouter ou effacer une ou plusieurs restrictions d'un type de document

Voir les notes ou les restrictions associées a un type de document

Afficher ou imprimer la liste des types de document, incluant les restrictions et la dur
ée de conservation

Fenétre du module
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& Calendiier de conservation [DEMO-A, Client D emo A]
Fichier oi Fecheiche Editer Aide

wale o e ype de doct
Type AP

Description frangaise |C'DMF'TE PAYABLE
Description anglaise  JACCOUNTS PAYABLE

Conservation Année(s) Mois

Actiffve) 1 [12

Semi-actifive) 2 |ED

Disposition

Actifive) [NON CONFIDENTIEL  Semi-actif(ve) [NOM CONFIDENTIEL
Indexation

Indlexation auto boftes [CUi Indexation auta images |'::]'“i

Indexation auto dossic |4 Modéle ROC | J
Actifive) Cui Classifie(e) [Non

Restrictions J

Evaluation legale Evaluation fiscale |

Champs

Type

Champ alphanumérique requis de 10 caractéres.

Indique le nom du type de document. C'est cette valeur qui apparaitra dans la liste
associées au champ Type dans les modules Boites et Dossiers.

Description frangaise et Description anglaise
Ces champs sont optionnels et peuvent contenir 80 caractéres alphanumériques.
Donne la description francaise et anglaise du type de document.

Conservation
Actif(ve)

Champ numérique qui peut contenir 999 années ou 11 988 mois.
Période de temps de conservation active pour les dossiers et les boites de ce type.
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Semi-Actif(ve)
Champ numérique requis qui peut contenir 999 années ou 11 988 mois.
Période de temps de conservation semi-active pour les dossiers et boites de ce type.

Note : Sila politique de conservation est basée sur les types de document et que les
durées de conservation sont modifiées, le systéme demandera s'il faut mettre a
jour la date de disposition des dossiers et boites qui contiennent ce type de
document. Procéder a la mise a jour peut étre trés long si beaucoup de
dossiers et de boites sont associés a ce type.

Disposition

Actif(ve)
Champ associé a une liste pouvant contenir les valeurs décrites plus bas.
Mode de disposition pris a la fin de la conservation active.

Semi-Actif(ve)
Champ associé a une liste pouvant contenir les valeurs décrites plus bas.
Mode de disposition pris a la fin de la conservation semi-active.

Voici une liste des modes de disposition et leur description :

e AUCUN(E)
Aucun mode de disposition n'a été déterminé.

e CONFIDENTIEL
Lors de la disposition, les documents seront détruits de fagon confidentielle.

e ECHANTILLONNAGE

Les documents seront placés sur une liste afin que des échantillons puissent en étre
extraits et

que le reste soit envoyé pour destruction.

e ENVOYER AU DEPOT
Deux situations sont possibles :

1. Les documents actifs seront transformés en documents semi-actifs et acheminés
vers le centre d'entreposage semi-actif.

2. Les documents semi-actifs seront généralement acheminés vers le centre
d'archivage permanent.

o NON CONFIDENTIEL
Lors de la disposition, les documents seront détruits de fagon non confidentielle.

e PERMANENT
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Les documents ne seront jamais détruits.

e REVISION
Les documents seront placés sur une liste afin de subir une vérification particuliere
avant d'étre détruits.

Indexation

Indexation auto boites

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque la valeur est a "Oui", toutes les boites de ce type de document seront indexées
lors d'un ajout ou d'une modification.

Indexation auto dossiers

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque la valeur est a "Oui", tous les dossiers de ce type de document seront indexés
lors d'un ajout ou d'une modification.

Indexation auto des images

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque la valeur est a "Oui", toutes les images de ce type de document seront indexés
lors de la sauvegarde de nouvelles images.

Modéle ROC

Champ associé a une liste.

Modeéle qui sera utilisé pour effectuer l'indexation automatique des images. Les
modéles sont définis dans le module Informations du client.

Actif(ve)

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".

Lorsque la valeur de ce champ est "Non", ce type devient inactif et ne peut étre associé
a des documents.

Classifié(e)
Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".
Indique que les documents de ce type sont classifiés.

Restriction

Champ associé a une liste pouvant prendre les valeurs définies dans le module
Restrictions.

Indique les restrictions qui sont associées a ce type de document.

Evaluation légale
Champ alphanumérique optionnel pouvant contenir 4 caracteres.
Indique la période de temps ou les documents de ce type doivent étre conservés du



Gestion des informations corporatives 119

point de vue légal. Ce champ est destiné a I'usage interne.

Evaluation fiscale

Champ alphanumérique optionnel pouvant contenir 4 caracteres.

Indique la période de temps ou les documents de ce type doivent étre conservés du
point de vue fiscal. Ce champ est destiné a l'usage interne.

Département
Département qui sera automatiquement attribué a un document du type sélectionné.

Note : Ce champ n'est visible que si le champ Types par département du module
Informations du client est réglé a "Oui".

Ajouter ou modifier un type de document

1 Cliquer sur Client->Calendrier de conservation de la Fenétre principale.

2 e« Pour ajouter un type de document, cliquer sur le bouton Ajouter.
e Pour modifier un type de document, sélectionner le type et cliquer sur le bouton

Editer.

3 Entrer ou modifier les informations dans les champs appropriés.

4 Cliquer sur le bouton Accepter. L'acceptation suite a des modification fait apparaitre
une fenétre pour les notes.

5 Entrer des notes ou laisser en blanc et cliquer sur le bouton Accepter.

Transférer des documents d'un type de document a un autre

Cette opération permet de transférer tous les documents d'un type de document a un
autre type.

1 Cliquer sur Client->Calendrier de conservation de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Editer->Transférer.

3 Sélectionner le type de document source dans la fenétre qui s'ouvre et cliquer sur le
bouton Accepter.

4 Sélectionner le type de document cible dans la fenétre qui s'ouvre et cliquer sur le
bouton Accepter.

Note : Cette opération peut prendre un certain temps lorsque le type de documents
concerné contient de nombreux documents.

Ajouter ou modifier des notes associées a un type de
document

1 Cliquer sur Client->Calendrier de conservation de la Fenétre principale.
2 Sélectionner le type de document auquel une note doit étre ajoutée ou modifiee.
3 Cliquer sur Editer->Notes. Une fenétre apparait.
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Ck |1D i’  Accepter | X Annuler |

Reduit & 110 moi=z le 30 juillet 97.

4 Entrer ou modifier les notes et cliquer sur bouton Accepter.

Ajouter ou effacer une ou plusieurs restrictions d'un type de

document

1 Cliquer sur Client->Calendrier de conservation de la Fenétre principale.

2 Sélectionner le type de document auquel des restrictions doivent étre associées.

3 Cliquer sur le bouton Editer.

4 Cliquer sur le bouton de consultation a cété du champ Restrictions. La fenétre
suivante apparait, contenant les restrictions déja associées au type s'il-y-a lieu.
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& Restrictions [_ (O] .

‘ ‘Restriction il

X Fermer |

Ajouter

Effacer

3|

5 e Pour ajouter une restriction, cliquer sur le bouton Ajouter, sélectionner une
restriction parmis la liste qui devient disponible et cliquer sur le bouton Accepter.
e Pour effacer une restriction, sélectionner la restriction a effacer et cliquer sur le
bouton Effacer.
6 Répéter I'étape 5 pour ajouter ou effacer plusieurs restrictions.
7 Cliquer sur le bouton Fermer.
8 Cliquer sur le bouton Accepter pour terminer.

Voir les notes ou les restrictions associées a un type de
document

1 Cliquer sur Client->Calendrier de conservation de la Fenétre principale.

2 Sélectionner le type de document dont les notes ou les restrictions doivent étre
visualisées a l'aide de la barre de boutons.

3 Cliquer sur Voir->Notes|Restrictions.

4 Selon le choix fait a I'étape précédente, la fenétre des notes ou des restrictions
s'affiche. Cliquer sur le bouton Accepter ou Annuler de I'une ou l'autre des fenétres
pour retourner au module.
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Afficher ou imprimer la liste des types de document, incluant
les restrictions et la durée de conservation

1 Cliquer sur Client->Calendrier de conservation de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.
3 Le rapport s'affiche ou s'imprime selon les paramétres définis dans le systéme.
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Restrictions

Survol

Une restriction sert a empécher un document semi-actif possédant un type restreint
d'étre mis par inadvertance sur une liste de disposition. Ainsi, tous les documents semi-
actifs d'un type portant une restriction sont conservés aussi longtemps que la restriction
est en place, a moins qu'ils ne soient mis spécifiquement sur une liste de disposition.
Des listes de disposition comportant des restrictions spécifiques peuvent également
étre produites a partir du module Listes de disposition.

Ce module permet de modifier, d'afficher ou d'imprimer les informations sur les
restrictions et d'ajouter ou d'effacer des restrictions. Une restriction doit étre associée a
un type de document dans le module Calendrier de conservation .

[
e

Rapport disponible

o liste des restrictions

Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

Ajouter ou modifier une restriction

Effacer une restriction

Voir ou imprimer les types de document associés a la restriction
Afficher ou imprimer la liste des restrictions

Fenétre du module
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3"5_1'- Restrictions [DEMO-A, Client Demo A]

Fichier “oir Fecherche Editer Aide

I}ﬂ| <l | = | I?"ﬂl | o | = | 'estriction
Code RESTRIC
Description frangaise RESTRICTION
Description anglaise RESTRICTIONS

1 | i

Champs

Code

Champ alphanumérique obligatoire pouvant contenir 10 caracteres.

Il s'agit de la dénomination (code) de la restriction. C'est cette valeur qui apparaitra
dans la liste associée au champ Restrictions du module Calendrier de conservation .

Description frangaise/Description anglaise
Champ alphanumérique obligatoire pouvant contenir 80 caracteres.
Indique la description de cette restriction en frangais et en anglais.

Ajouter ou modifier une restriction

1 Cliquer sur Client->Restrictions de la Fenétre principale.
2 -+ Pour ajouter, cliquer sur le bouton Ajouter.
+ Pour modifier, sélectionner la restriction voulue puis cliquer sur le bouton Editer
3 Entrer les information voulues dans les champs appropriés.
4 Cliquer sur le bouton Accepter pour enregistrer I'ajout ou les changements.

Effacer une restriction

1 Cliquer sur Client->Restrictions de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la restriction a effacer et cliquer sur le bouton Effacer.

Note : Une restriction doit étre retirée de tous les types de document qui la contiennent



Gestion des informations corporatives 125

avant de pouvoir étre effacée.

Voir ou imprimer les types de document associés a la
restriction

1 Cliquer sur Client->Restrictions de la Fenétre principale.

2 Sélectionner la restriction et cliquer sur Voir->Type de document.

3 Une fenétre de rapport s'ouvre a I'écran, indiquant tous les types de documents
concernés par la restriction.

Note : La liste peut étre imprimée en cliquant sur le bouton Imprimer de la fenétre de
rapport.

Afficher ou imprimer la liste des restrictions

1 Cliquer sur Client->Restrictions de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.
3 Le rapport s'affiche ou s'imprime selon les paramétres définis pour le systéme.
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Adresses de livraison

Survol

Ce module permet d'afficher ou d'imprimer les informations sur les adresses de
livraison lorsque l'organisation est liée a un centre documentaire hors-site. Ces
adresses ont été entrées dans le systéme par le centre documentaire hors-site.

Ce module est dédié a la consultation d'informations uniquement.

Rapport disponible
o liste de toutes les adresses de livraison
Champs (voir la rubrique suivante)

Taches

o Afficher ou imprimer une liste des adresses de livraison

Fenétre du module
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"% Advesses de liviaizon [DEMO-A, Clhient Demo A]
Fichier Recherche Aids

alale o @ || o ] | |

Adresse 13, rue Montcalm

|Suite 256
Ville [Montréal Province [QUE
Code postal | Artifive) lﬁ

Pourcentage additionnel 0.0

Livraison rég. sans frais  |MNon

Fersonne ressource

Mom |Su23 nne Larmie Ext (888
Téléphone l(514) 444-2222
Télécapie l(514) 333-9909
I' [
Champs
Adresse

Adresse ou les livraisons sont effectuées.

Pourcentage additionnel
Frais supplémentaire qui est facturé lors de livraisons effectuées a cette adresse.

Personne ressource
Coordonnées de contact de la personne responsable de la réception des documents a
cette adresse.

Voir ou imprimer la liste des adresses de livraison

1 Cliquer sur Client->Adresses de livraison de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport. Le rapport est produit
automatiquement par le systéme.



Gestion de l'inventaire
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Apercu

La gestion de l'inventaire est au coeur du systéme, que I'on fasse affaire avec un
centre d'archivage hors-site ou non. C'est pourquoi le systéme doit pouvoir fournir a
tout moment I'état d'un dossier ou d'une boite et indiquer, par exemple, sa date initiale
d'archivage, par qui et quand il a été commandé et ce, tout au long de sa durée de vie.
Le systéme doit également permettre d'effectuer diverses recherches parmis les boites
et les dossiers, d'opérer certains changements sur les informations d'un item, ou
encore d'en disposer differemment lorsqu'il avance dans son cycle de vie.
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Boites et Dossiers

Survol

Pour des raisons pratiques, les modules Boites et Dossiers ont été regroupés en une
seule et méme rubrique. Cela tient au fait que la majorité des opérations effectuées sur
des boites s'appliquent également aux dossiers et que le module Dossier n'est pas
disponible dans I'édition semi-active, boites.

Ces modules permettent de consulter ou de modifier les informations des boites ou
des dossiers, incluant leurs notes ou leur historique. De plus, si le contenu d'une boite
a éteé inventorié il est également possible d'obtenir la liste des dossiers qu'elle contient.
Finalement, ces modules permettent d'ajouter et d'effacer des boites et des dossiers
ou encore, d'imprimer des étiquettes avec code a barres pour de nouveaux documents.

S

Rapports disponibles

o liste de toutes les boites

e par numéro, par ancien numéro, par description, par département, par sous-
département, par activité, par propriétaire, par type, par champ 1, par champ 2 ou
par champ 3)

e d'un département, d'un sous-département, d'une activité ou d'un type

liste des boites sorties par date, par un destinataire ou pour un destinataire

information détaillée de chaque boite

liste de toutes les boites par date d'entrée

Rapports disponibles

o liste de tous les dossiers
e par numéro, par description, par propriétaire, par champ 1, par champ 2, par
champ 3, par date d'entrée ou par date de disposition
e d'un département, d'un sous-département, d'une activité, d'une boite, d'un type
pour un sous-département, d'un type pour un département ou d'un type pour tous
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les dossiers
¢ liste de tous les dossiers sortis
¢ information détaillée de chaque dossiers

Champs (voir la rubrique suivante)

Taches

Trouver une boite ou un dossier

Ajouter une boite active ou un dossier actif a l'inventaire

Ajouter une boite ou un dossier a l'inventaire de documents semi-actifs
Effacer une boite ou un dossier

Modifier I'information relative a une boite ou un dossier

Réactiver une boite ou un dossier dans l'inventaire interne

Réactiver une boite ou un dossier dans l'inventaire semi-actif

Afficher ou modifier les notes d'une boite ou d'un dossier

Afficher I'historigue d'une boite ou d'un dossier

Envovyer les informations modifiées de boites ou de dossiers au centre documentaire
hors-site

Afficher ou imprimer la liste de toutes les boites ou de tous les dossiers
Afficher ou imprimer la liste de toutes les boites ou de tous les dossiers sortis
Imprimer des étiquettes avec codes a barres pour les nouveaux documents
Imprimer un rapport détaillé pour des boites ou des dossiers

Fenétre du module Boites
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% Boites [DEMO-A, Client Demo A
Fichier Wor Fecheiche Edber Aide

K| <1 B I:ll @ ] =|‘£I MNumero de bolte

Muméra |5‘2 Etat ]PEE AJOUT

Propriétaire |J. CLEMENT Numéro GO |204958
Département| COSSIERS D'ASSURANCE/DOSSIERS ACTIFS T j

Description |COMPTE PAYABLE

Diate debut | 1996/01/01 Date fin |1986/12/31
Type |CL j Source IUSINE 2
Champ 1 | Champ 2 |

Champ 3 | Mreau d'acces I“_
Disposition | COMFIDENTIEL |2005/12/31 [FIxE
Intervalle | a |

Diossiers Cui Ancien nurméero I

Date d'entrée| 1997/08/08 Date de retrait | !/
Volume 1.20 ™ “olte

Champ 4 Champ 5 |

Champ B MNon

Fenétre du module Dossiers
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& Dossiers [DEMO-A, Client Demo A]

Fichier Yo Fecherche Edier Aide

w ale w| B @ =] #[Numero de dossier jJ_I

Numéra  |0000 -, |PRE AJOUT
Propriétaire [ Mumeéra CD l233493
Département|COSSIERSIDOSSIERS GENERAUX j
Description |EXEMPLE IMAGERIE

Date début | !/ Date fin | /1

Type |'3EN J Source | J
Champ 1 [ Champ 2 I

Champ 3 | Miveau d'accés I':'_

Disposition |NON CONFIDENTIEL  |2008/04/20 [VARIABLE
Intervalle a |

Baite |':IE J Arcien numera |

Date d'entrée| 2001/04/20 Date de retrat | !/

Champ 20 #1 __|

Champs

Numéro

Champ alphanumérique obligatoire contenant un maximum de 20 caracteres.

Ce champ contient le numéro assigné a la boite ou au dossier. Les valeurs suivantes:
100, 100-01-01, TB-00002, sont toutes des valeurs de boite ou de dossier valides.
Pour obtenir un tri strictement numérique, il faut s'assurer d'aligner les numéros a
droite avec des "0" comme suit : 000001, 000022, 000133, ...

Note : Ce champ est optionnel pour le module Dossiers.

Etat

Ce champ n'est pas modifiable.

Il indique I'état (activité est aussi employée dans le méme sens) courant de la boite ou
du dossier. Ce champ est mis a jour automatiquement en fonction des opérations
effectuées.

Propriétaire
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Champ alphanumérique optionnel contenant un maximum de 20 caractéres.
Il permet d'indiquer a qui appartient la boite ou le dossier.

Numéro CD

Ce champ numérique est unique et n'est pas modifiable.

C'est un numéro affecté automatiquement a la boite ou au dossier et utilisé par le
systeme a des fins de suivi.

Département / Sous-département

Champs alphanumériques obligatoires d'un maximum de 30 caractéres et associés a
des listes.

Indiquent le département et le sous-département auxquels appartiennent les boites ou
les dossiers. Par exemple, PLAINTES/PLAINTES FERMEES indique qu'une boite ou
un dossier provient du sous-département PLAINTES FERMEES du département
PLAINTES.

Pour modifier cette valeur, il faut taper les premieres lettres du département. En
appuyant sur la fleche du bas ou en cliquant sur le bouton de consultation, la liste des
départements et sous-départements va s'afficher et se positionner sur la ligne qui
débute par les lettres entrées.

Note : Les départements et les sous-départements sont définis dans le module
Départements.
Si la politique de I'organisation consiste a utiliser les durées de conservation par
département, alors les dates de disposition des boites seront calculées a partir
de la durée de conservation des sous-départements. La politique de
conservation est définie par le champ Conservation du module Informations du
client.

Description
Champ alphanumérique optionnel pouvant contenir un maximum de 40 caracteéres.
Ce champ indique la description du document.

Notes

Champ alphanumérique optionnel pouvant contenir un maximum de 65 pages de
caractéres (nombre de pages approximatif).

L'acceés se fait par le chemin Editer->Notes ou en cliquant le bouton Notes en mode
édition.

Date début / Date de fin

Champs optionnels de dates possédant un format modifiable (voir le champ

Masque de date dans le module Information systéme).

C'est la date de début ou de fin de la boite ou du dossier. Ces champs sont utilisés si le
contenu de la boite ou du dossier est caractérisé par une période définie. La date de
disposition sera calculée en ajoutant la durée de conservation a la date de fin lorsque
celle-ci est présente.
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Type

Champ alphanumérique obligatoire associé a une liste. Il peut contenir un maximum de
10 caractéres.

Il décrit le type de document du calendrier de conservation qui régit la boite ou le
dossier. Sa valeur peut étre modifiée de la méme fagon que le champ Département.

Note : Les types sont définis dans le module Calendrier de conservation .
Si la politique de I'organisation consiste a utiliser les durées de conservation par
type de document, la date de disposition de la boite ou du dossier sera calculée
a partir de la durée de conservation du type.

Source

Champ alphanumérique optionnel associé a une liste (non associé a une liste dans le
module Dossiers) et pouvant contenir un maximum de 10 caractéres.

Dans le cas des boites, la source indique la provenance de la boite avant d'arriver au
centre d'archivage hors-site. Dans le cas de dossiers, ce champ est réservé pour
l'usage interne.

Note : Les emplacements sources sont définis dans le module
Emplacements sources.

Champ 1, Champ 2, Champ 3

Champs alphanumériques optionnels pouvant chacun contenir un maximum de 20
caractéres.

Ces champs sont réservés pour l'usage interne et peuvent étre renommeés dans
module Textes francais et anglais .

Niveau d'accés

Champ numérique pouvant prendre les valeurs "0" a "9".

Il permet de restreindre I'accés a cette boite ou a ce dossier aux utilisateurs autorisés
seulement. La valeur 9 est la plus restrictive. En modification, I'utilisateur ne peut
qu'assigner une valeur inférieure ou égale a son propre niveau d'acces. Si le niveau de
l'utilisateur est inférieur a celui de la boite ou du dossier, il ne peut ni modifier I'item, ni
le commander.

Disposition
La disposition se décompose en trois champs distincts :

Un premier champ commuté pouvant prendre les valeurs "AUCUN(E)",
"CONFIDENTIEL", "ECHANTILLONNAGE", "ENVOYER AU DEPOT",
"NON CONFIDENTIEL", "PERMANENT", "REVISION".

Ce champ indique la méthode de disposition du type de document concerné.

Un deuxieme champ indiquant une date de disposition et dont le format est défini dans
le module [nformation systeme.
La boite ou le dossier sera révisé a cette méme date en vue de sa disposition. De plus,
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si la disposition est

réglé a "VARIABLE" dans le champs suivant, alors :

¢ la date de disposition d'un document actif correspond a celle du champ Date fin
(lorsque définie) ou Date d'entrée, majorée de la durée de conservation active;

¢ la date de disposition d'un document semi-actif correspond a celle du champ Date
fin (lorsque définie) ou Date d'entrée, majorée de la durée de conservation semi-
active, elle-méme ajoutée a la durée de conservation active.

Un troisieme champ commuté pouvant prendre les valeurs "FIXE" ou "VARIABLE".

S'il contient "FIXE", la date de disposition ne dépendra pas du département ou du type
de document mais sera celle entrée manuellement. Sinon, cette date sera calculée a
partir de la durée de conservation du département ou du calendrier de conservation
selon la politique de conservation de I'organisation. En créant une date de disposition
"VARIABLE", tout changement apporté a la durée de conservation du département ou
du type de document sera automatiquement, si désiré, reflété sur la date de disposition
de la boite ou du dossier.

Intervalle

Champs possédant un masque défini dans le module Informations du client.

Intervalle des documents contenus dans la boite ou le dossier. Ce champ est réservé a
l'usage interne.

Dossiers (module Boites)
Champ commuté non modifiable pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".
Ce champ indique si la boite contient des dossiers inventoriés ou non.

Boite (module Dossiers)
Champ associé a une liste.
Indique le numéro de la boite contenant le dossier.

Boite/Etagére (module Dossiers)

Champ associé a une liste.

Indique la boite ou I'étagére contenant le dossier actif. La boite doit absolument étre a
I'état "DISP. (INTERNE)" et la valeur de I'étagére doit correspondre a une étagére
définie dans le module Emplacements internes.

Ancien numéro

Champ alphanumérique non modifiable pouvant contenir 16 caractéres.

Lorsque le numéro de boite ou de dossier est changé, I'ancien numéro est conservé
dans ce champ. S'il est changé une seconde fois, le numéro original est irrécupérable.

Date d'entrée

Champ date en lecture seule possédant un format modifiable .

Date a laquelle la boite ou le dossier a été entré dans le systéme. Elle contient
initialement le jour ou la boite ou le dossier a été entré dans I'état "DISP. (INTERNE)"
ou "PRE AJOUT". Elle sera par la suite modifiée pour contenir la date de réception de
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la boite ou du dossier au centre documentaire hors-site.

Date de retrait
Champ date en lecture seule possédant un format modifiable .
Date a laquelle la boite ou le dossier a été retiré de l'inventaire.

Volume (module Boites)
Champ numérique de format 999.9.
Espace occupé par la boite en pied cube.

Voiite
Case qui peut étre cochée pour indiquer que la boite doit étre entreposée dans la
volte. Cela aura un impact au moment d'attribuer un emplacement a la boite.

Emplacement (module Boites)

Champ alphanumérique pouvant contenir 20 caractéres.

Dans le cas des éditions active et numérisation du logiciel EDC, ce champ est associé
a une liste lorsque l'item courant est dans l'inventaire de documents actifs. Les valeurs
de cette liste sont définies dans le module Emplacements internes.

Lorsque EDC est lié avec un centre documentaire hors-site, ce champ est en lecture
seule et indique la localisation de la boite semi-active au centre documentaire.

Si le centre documentaire hors-site n'utilise pas EDC, le suivi des boites se fera en
inscrivant dans ce champ I'emplacement de la boite au centre documentaire. De plus,
EDC permet de suivre la circulation des boites par le module Circulation.

Ajouter une boite active ou un dossier actif a lI'inventaire

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Editer->Ajouter a l'interne.

3 Entrer les informations dans les champs appropriés. Les champs en rouge indiquent
les champs obligatoires.

Cliquer sur le bouton Accepter.

Répéter les étapes 3 et 4 aussi souvent que nécessaire.

Cliquer sur le bouton Annuler pour terminer.

Imprimer des étiquettes de codes a barres pour les documents nouvellement entrés
(voir la rubrique s'y rapportant un peu plus loin).

NOoO b

Il existe une autre alternative pour ajouter des dossiers actifs a I'inventaire. En effet, a
partir du module Entretient de boites et dossiers, il est possible d'auto-créer des
dossiers imprimés (voir la rubrique "Auto-créer des dossiers imprimés "). L'auto-
création de dossiers imprimés a pour conséquence de créer des dossiers dans
l'inventaire dont I'état est "IMPRIME". Ces dossiers peuvent alors étre ajoutés a
l'inventaire actif de la fagon suivante :

1 Cliquer sur Inventaire->Dossiers de la Fenétre principale.
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2 Rechercher un dossier auto-créé par son numéro de code a barre visible sur
I'étiquette qui s'est imprimée au moment de I'auto-création (voir la rubrique
"Trouver une boite ou un dossier" un peu plus bas).

Note : La recherche peut également se faire par numéro, puisque le numéro de code a
barre du dossier lui a été attribué par défaut comme numéro de dossier

3 Cliquer sur Editer->Editer. Les informations relatives au dossier peuvent alors étre
modifiées.

4 Entrer un nouveau numéro pour le dossier dans le champ Numéro si désiré.

5 Entrer le numéro de boite ou I'emplacement sur étagére interne qui contiendra le
dossier dans le champ Boite/Etageére.

6 Cliquer sur le bouton Accepter. Le systéme met a jour les données et le dossier
passe automatiquement de I'état "IMPRIME" & I'état "DISP. (INTERNE)".

Ajouter une boite ou un dossier a l'inventaire de documents
semi-actifs

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Editer->Ajouter PRE AJOUT.

3 Entrer les informations dans les champs appropriés. Les champs en rouge indiquent

les champs obligatoires.

Cliquer sur le bouton Accepter.

Répéter les étapes 3 et 4 aussi souvent que nécessaire.

Cliquer sur le bouton Annuler pour terminer.

Imprimer des étiquettes de codes a barres pour les documents nouvellement entrés

(voir la rubrique s'y rapportant un peu plus loin)

8 Cliquer sur Commandes->Commandes de |la Fenétre principale pour indiquer au
centre documentaire hors-site de venir cueillir les boites.

9 Cliquer sur le bouton Ajouter ou sur Fichier->Créer une commande.

10 Cliquer sur le bouton de consultation du champ Type de livraison et sélectionner le
délai voulu.

11 Cliquer sur le bouton de consultation du champ Adresse de livraison et sélectionner
une adresse pour le rammassage des boites.

12 Cliquer sur le bouton Instructions spéciales, entrer des instructions spéciales et
cliquer sur le bouton Accepter de la fenétre ouverte a cet effet

13 Cliquer sur le bouton Retour de boite, entrer une quantité de boite a retourner et
cliquer sur le bouton Accepter de la fenétre ouverte a cet effet.

14 Cliquer sur le bouton Accepter de la fenétre du module.

15 Une boite de dialogue apparait pour indiquer les étapes de transmission de la
commande en cours. Une fois la commande acceptée, les items de celle-ci sont
inscrits dans le module Commandes. Si des articles de la commande sont rejetés,
un message d'avertissement apparait et il est possible de vérifier la raison du rejet.

NOoO b
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Ajouter des dossiers en lot a l'inventaire

Cette option, disponible uniquement dans le module Dossiers, permet d'ajouter en
inventaire un lot de dossiers en une seule opération.

1 Cliquer sur Inventaire->Dossiers de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Ajouts en lot. Une fenétre apparait.

& Champs - Dossier

Nom du champ

Description I:l __________ X Annuler ‘
Date début 0o ’=

Date in o ’:

Propustare R L
Intervalle 0o ’-

Source o

Champ1 o

Champ2 0

Champ3 0o ’=

3 Cocher les champs des nouveaux dossiers pour lesquels il faudra entrer une valeur
puis cliquer sur le bouton Accepter. Une fenétre s'ouvre a I'écran.
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& Entrer Département, Teps

Départernent | R v

Type hal
7 Aide o Accepter X Annuler

4 Entrer le département et le type de document a attribuer aux nouveaux dossiers
(utiliser les boutons de consultation pour afficher la liste des valeurs possibles et
faire un choix ) puis cliquer sur le bouton Accepter. Une boite de dialogue apparait.

Confirm

@ Ezt-ce que les étiquettes sont pré-imprimées ?

MHan Annuler

5 Dans certains cas, les dossiers ont été créés préalablement et possedent déja une
étiquette avec code a barres, il faut donc cliquer sur le bouton Oui. Dans le cas
contraire, cliquer sur le bouton Non. Une fenétre s'affiche.

Entrer code a bamres de la boite |

o Accepter X Annuler |

6 Entrer le code a barres de la boite dans laquelle les dossiers seront insérés puis
cliquer sur le bouton Accepter. Deux possiblités s'offrent alors :

e L'option Oui a été choisie en 4, une fenétre apparait donc et demande d'entrer le
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code a barres d'un premier dossier. Procéder, entrer ensuite I'information voulue
pour les champs requis dans les fenétres apparaissant a cet effet et répéter
l'opération pour d'autres dossiers a ajouter dans la méme boite. Cliquer sur le
bouton Annuler lorsque terminé. Les dossiers sont automatiquement ajoutés en
inventaire dans la boite désignée. La fenétre ouverte en 5 réapparait et permet
de répéter l'opération pour une autre boite.

e L'option Non a été choisie en 4, une fenétre apparait donc pour chacun des
champs requis et permet d'entrer les valeurs désirées. Procéder pour autant de
dossiers que voulu puis cliquer sur le bouton Annuler lorsque terminé. La fenétre
ouverte en 5 réapparait et permet de sélectionner une autre boite pour y ajouter
de nouveaux dossiers. Procéder si désiré ou cliquer sur le bouton Annuler pour
mettre fin a I'opération. Les dossiers sont aussitot créés puis ajoutés en
inventaire.

Note : Les dossiers ne peuvent étre ajoutés que dans des boites a I'état DISP.
(INTERNE) ou PRE AJOUT.

Effacer une boite ou un dossier

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la boite ou le dossier en question .
3 Cliquer sur le bouton Effacer. Une fenétre apparait.

Confirm |

@ Effacer l'enreqgizstrement courant *?
Confirrner
Annuler |

4 Confirmer l'effacement en cliquant sur le bouton Oui.

Note : Seuls les documents actifs a I'état "DISP. (INTERNE)" et les documents semi-
actifs a I'état "PRE AJOUT" peuvent étre effacés.
L'effacement interne d'un document est irréversible. Cette opération a aussi
pour effet d'effacer les notes et I'historique de ce document.
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Modifier I'information relative a une boite ou un dossier

HBOWON-=-

o

Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.

Sélectionner la boite ou le dossier en question .

Cliquer sur Editer->Editer.

Modifier les informations pertinentes dans les champs appropriés (voir la rubrique
"Champs" des modules Boites et Dossiers pour plus de détails).

Cliquer sur le bouton Accepter pour approuver et enregistrer les changements dans
le systéme.

Trouver une boite ou un dossier

1
2

3

Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
Choisir de quelle fagon l'item doit étre trouvé en sélectionnant un index sur la
barre de boutons comme ci-apreés.

& Dossiers [DEMO-A, Chent Demao Al M=k
Fichier Vior Recherche Edter Aide

[ I = H|@ o =|.£”NumérnCD ElJJ

Mumérn CD i

Muméro  |0000 Boite

Sous-départernent

Propriétaire | Description

; Diate fin + Muméro de dossier Xk i

Département [DDSSIERS{DDSSIERDHE destruction + Numéra de dossier 4'

Description |EXEMPLE IMAGERIE |Date d'entrée + Numéro de dossier 4'
I

Champ 1 -
Date debut | ! / DEETn T

== I [

Cliquer sur Recherche->Rechercher et entrer I'information de l'item a trouver.

Note : Le curseur se positionne sur le ou les champs sélectionnés dans l'index de

o N

recherche a I'étape 2.

Cliquer sur le bouton Accepter.

Le systeme affiche ce qu'il a trouvé de plus similaire. Si I'item recherché est prés de
celui affiché dans la fenétre du module, il sera facile de le trouver en scrutant une
liste.

Cliquer sur Recherche->Scruter. La liste des items s'affichera en commencant par
celui trouvé précédemment.

Faire défiler les items en appuyant sur les touches Fléche-haut et FlIéche-bas.
Cliquer deux fois sur l'article voulu et I'item en question apparaitra dans la fenétre du
module. Les informations le concernant pourront alors étre consultées ou modifiées
si nécessaire.
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Imprimer un rapport détaillé de boites ou de dossiers

La présente rubrique indique comment imprimer un rapport détaillé de boites ou de
dossiers, incluant I'historique et les notes.

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Imprimer détails de boites|Imprimer détails de dossiers. La
fenétre suivante apparait.

& Dosziers 4 imprimer

MNumero Activite Description il

o Accepter

X Annuler

o Ajouter

= Effacer

O Voir

4 Eechercher

= Imprimante
KN — ol ¥

3 Cliquer sur le bouton Ajouter. Dans le cas des dossiers une fenétre apparait,
demandant si la sélection se fera par description. Cliquer sur le bouton Oui de cette
fenétre si désiré.

4 Entrer un numéro d'item ou une description (dans le cas des dossiers, si "par
description™ a été sélectionné) dans la nouvelle boite de dialogue, cliquer sur le
bouton Accepter et sélectionner les articles désirés parmis la liste qui s'affiche
comme suit.
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& Dossiers M=l k3|
MNumero Activite Description il
» DISFOMIELE  142-224 SORREL
o DISPONIELE  260-1 RANCH RE|  Accepter
SORTI(E] 260-1 985 MANAL

B DISPONIBLE  260-1 ONE NY PL 3¢ arrifer
DISPONIBLE  260-1 PARK DEV -
DISPONIBLE  260-1 NO BRONX

B DISPONIBLE ~ 260-1 OLD HOME 2"
SORTI(E} LA COMPAGNIE
0000 PRE AJOUT  EXEMPLE IMAGE _ HiStorique
00002 PRE AJOUT
233494  IMPRIME Motes

233495 IMPRIME
233496 IMPRIME
233407 IMPRIME
233498 IMPRIME
233409 IMPRIME

d | k3

5 Les items sélectionnés apparaitront en surbrillance. Cliquer sur le bouton Accepter
lorsque la sélection est terminée.

6 Le systeme retourne a la fenétre qui s'est ouverte en 2 et tous les items
sélectionnés précédemment s'y affichent. Il est alors possible d'ajouter d'autres
articles en répétant les étapes 3 a 5 ou d'effacer des items de la liste en
sélectionnant ceux-ci et en cliquant sur le bouton Effacer.

7 Cliquer sur le bouton Accepter pour lancer I'impression des items contenus dans la
fenétre.

Imprimer des étiquettes avec codes a barres pour les
nouveaux documents

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Option imprimante et sélectionner le mode d'alimentation
manuel pour charger manuellement les étiquettes dans l'imprimante.

3 Cliquer sur Fichier->Imprimer étiquettes laser. Une fenétre s'ouvre a I'écran.
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MNumero | Activité Description il
o Accepter
X Annuler
& Ajouter
= Effacer
QL Voir
#h Rechercher
= Imprimante
KN — 2 ¥

Cliquer sur le bouton Ajouter. Dans le cas des dossiers, sélectionner "par
description" si désiré dans la fenétre qui apparait.

Entrer un numéro d'item ou une description (pour les dossiers, si "par description""a
été sélectionné) dans la nouvelle fenétre afin d'indiquer ou débuter dans la liste et
cliquer sur le bouton Accepter. Une liste des items s'affiche.

Sélectionner les articles désirés (les items sélectionnés apparaitront en surbrillance)
et cliquer sur le bouton Accepter.

Le systeme retourne a la fenétre qui s'est ouverte en 3 et tous les items
sélectionnés précédemment s'y affichent. Il est alors possible d'ajouter d'autres
articles en répétant les étapes 4,5 et 6 ou d'effacer des items de la liste en
sélectionnant ceux-ci et en cliquant sur le bouton Effacer.

Cliquer sur le bouton Accepter pour lancer I'impression des items. Dans le module
Boites, une boite de dialogue apparait pour demander si les étiquettes des dossiers
a l'intérieur des boites doivent également étre imprimés.

Une fenétre de dialogue apparait pour demander par quelle étiquette commencer
(figure suivante). Entrer un numéro et cliquer sur le bouton Accepter.
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1 2
3 4
5 6
7 8
9 10
11 12
13 14

Note: Page typique d'étiquettes Avery servant a imprimer des étiquettes de boites ou
de dossiers. Les numéros indiquent I'ordre des étiquettes. Voir la liste des
étiquettes Avery supportées dans la rubrique
"Définir le format des étiquettes de boites et de dossiers " du module
Informations client.

10 Les étiquettes seront alors imprimées automatiquement.

Note: Pour imprimer des étiquettes de documents entrés a des dates spécifiques,
faire une recherche pour les dates en question en cliquant sur le bouton
Rechercher de la fenétre en 3 et sélectionner les items désirés parmis la liste
engendrée par la recherche (pour plus de détails, voir la rubrique "Rechercher
des boites ou des dossiers" dans le module Recherches).

Réactiver une boite ou un dossier dans l'inventaire interne

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
Note : Pour réactiver tous les dossiers d'une boite, réactiver la boite.

2 Sélectionner la boite ou le dossier en question .
3 Exécuter une des séries d'actions suivantes :
¢ Pour transférer une boite de I'état "PRE AJOUT" ou "EFFACE(E)" & I'état "DISP.
(INTERNE)".
1 Cliquer sur Inventaire->Boites->Editer->Transférer a I'interne.
2 Confirmer le transfert.
3 Sélectionner I'emplacement interne.
e Pour transférer tous les dossiers d'une boite de I'état "PRE AJOUT" ou
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"EFFACE(E)" a I'état "DISP. (INTERNE)".
1 Cliquer sur Inventaire->Boites->Editer->Transférer dossiers a I'interne.
2 Confirmer le transfert.
3 Sélectionner I'emplacement interne.
e Pour transférer des dossiers de I'état "PRE AJOUT", "SORTI(E)" ou
"EFFACE(E)" a I'état "DISP. (INTERNE)".
1 Cliquer sur Inventaire->Dossiers->Editer->Transférer a l'interne.
2 Confirmer le transfert.
3 Sélectionner I'emplacement interne.

Note : Lors de I'effacement d'un document semi-actif, les informations de la boite ou
du dossier ne sont pas purgées du systéme. La réactivation redémarre leur
Suivi.
Les options de menu ne sont disponibles que si I'action a exécuter sur l'item
s'applique a son état. Par exemple, I'option de menu Transférer en PRE AJOUT
du menu Editer ne sera pas disponible pour un document a I'état "PRE AJOUT".

Réactiver une boite ou un dossier dans l'inventaire semi-actif

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la boite ou le dossier en question .
3 Exécuter une des séries d'actions suivantes :
e Pour transférer une boite de I'état "EFFACE(E)" & I'état "DISPONIBLE".
¢ Cliquer sur Inventaire->Boites->Editer->Transférer en PRE AJOUT.
e Confirmer le transfert.
e Sélectionner les dossiers a réactiver.
e Pour transférer une dossiers de I'état "EFFACE(E)" & I'état "DISPONIBLE".
¢ Cliquer sur Inventaire->Dossiers->Editer->Transférer en PRE AJOUT.
e Confirmer le transfert.
e Entrer le numéro de boite dans laquelle le dossier doit étre inséré (la boite doit
étre a I'état "PRE AJOUT" ou "SORTI(E)").
4 Envoyer les boites concernées au centre documentaire hors-site . L'état des boites
deviendra "DISPONIBLE" lorsque le centre documentaire les aura traitées.

Envoyer les informations modifiées de boites ou de dossiers
au centre documentaire hors-site

Cette opération permet d'envoyer immédiatement les informations concernant une
boite ou un dossier au centre documentaire hors-site (lorsque I'organisation est liée
électroniquement a un centre documentaire).

Généralement, cela n'a pas besoin d'étre exécuté puisque les mises a jour avec le
centre documentaire se font automatiquement par le logiciel 8 un moment
prédéterminé. Néanmoins, il peut arriver que le centre documentaire hors-site ait
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besoin immédiatement des derniers changements apportés a l'information des boites
ou des dossiers.

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Mettre a jour avec centre documentaire.
3 Les changements seront immédiatement transmis au centre documentaire hors-site.

Afficher les dossiers d'une boite
A partir du module Boites
Cliquer sur Inventaire->Boites de la Fenétre principale.

Sélectionner la boite en question.
Cliquer sur Voir->Dossiers.

WN =

~

A partir du module Dossiers

Cliquer sur Inventaire->Dossiers de la Fenétre principale.

Choisir I'index de recherche Boite.

Cliquer sur Recherche->Rechercher et entrer le numéro de boite.

Cliquer sur le bouton Accepter.

Le module Dossiers affiche le premier dossier de la boite trouvée. Pour voir les
autres dossiers il suffit de naviguer avec la barre de boutons ou avec le clavier.

AR ON--

Afficher I'historique d'une boite ou d'un dossier

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la boite ou le dossier en question .
3 Cliquer sur Voir->Historique.

Afficher ou modifier les notes d'une boite ou d'un dossier

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la boite ou le dossier en question .

3 Cliquer sur Editer->Notes.

4 Modifier les informations dans la fenétre qui apparait.

5 Cliquer sur le bouton Accepter pour enregistrer les modifications.

Note : Il est possible de voir les notes d'une boite ou d'un dossier en cliquant sur Voir-
>Notes du module appproprié.
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Afficher ou imprimer la liste de toutes les boites ou de tous
les dossiers

A partir du module Boites

1 Cliquer sur Inventaire->Boites de |la Fenétre principale.
2 Effectuer I'une des opérations suivantes si désiré :

e Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Options de rapport pour inclure les
dossiers et les notes ou encore pour inclure les boites en PRE AJOUT ou
EFFACE. Une fenétre apparait.

Options de rapport |
Inclure
Fre ajout |“i
MNotes Non 3
Boites effacées MNon i
Dossiers MNan i
o Accepter X Annuler

Régler les champs désirés a Oui puis cliquer sur le bouton Accepter.

¢ Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Boites|Dossiers->Choisir rapport
de boites (ou de dossiers) prédéfini pour choisir un rapport prédéfini. Une
fenétre apparait.
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&F Rapports [_ O] .
2
» DETAILED / DETAILE
SIMPLE o Accepter
X Annuler

« | 2 ¥

Sélectionner un rapport puis cliquer sur le bouton Accepter.

Note : Ces rapports sont prédéfinis dans le module Informations du client (voir la
rubrique "Choisir le rapport par défaut utilisé partout dans le systéme " s'y
rapportant).

Une petite marque apparait en avant du rapport sélectionné comme étant celui
par défaut.

o Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Boites|Dossiers->Modifier champs
du rapport de boites (ou de dossiers) pour modifier les champs du rapport
(présence et position).
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Champs du rapport
Nom |RIENDEAU, MICHEL

mumero Mon @ = 1] =

Murméro CD Non ; III_;

Départernent Non ; III_;

Date début Mo ; III_;

Date fin Non ; III_;

Retrait Mon ; IZI_;

Description Non ; III_;

Disposition Non ; III_;

Activite Mo ; n_;

Type Mon = 0 = -

o Accepter X Annuler ? Aide

Régler a Oui les champs désirés, spécifier leur position dans le rapport puis
cliquer sur le bouton Accepter.

4 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport et sélectionner I'une des
options de menu suivantes :

Par numéro

Par ancien numéro

Par description

Par propriétaire

Par emplacement interne

Par champ 1

Par champ 2

Par champ 3
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Par date d'entrée

Par département

Par sous-départment

D'un département

D'un sous-département

D'une activité

D'un type->Sous-département |Département|Toutes les boites.

La premiére fois qu'un rapport est demandé il faut spécifier quel rapport prédéfini est
appelé en cliquant deux fois sur un choix. Le rapport s'affichera ou s'imprimera peu
de temps apres.

S'il s'agit simplement de voir un rapport, cliquer sur le bouton Fermer pour fermer la
fenétre de rapport.

A partir du module Dossiers

1 Cliquer sur Inventaire->Dossiers de la Fenétre principale.
2 Effectuer I'une des opérations suivantes si désiré :

Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Options de rapport et effectuer les
réglages désirés comme précédemment.

Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Choisir rapport de dossiers
prédéfini puis procéder aux ajustements comme précédemment.

Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Modifier champs du rapport de
dossiers et modifier les champ désirés comme précédemment.

4 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport et sélectionner I'une des
options de menu suivantes :

Par numéro

Par description

Par propriétaire

Par champ 1

Par champ 2

Par champ 3

Par date d'entrée

Par date de disposition
D'un département

D'un sous-département
D'une activité

D'une boite

D'un type->Sous-département|Département|Tous les dossiers.

Comme dans le cas des boites il faudra choisir un rapport la premiére fois.choix. Le
rapport s'affichera ou s'imprimera peu de temps apreés.

S'il s'agit simplement de voir un rapport, cliquer sur le bouton Fermer pour fermer la
fenétre de rapport.
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Afficher ou imprimer la liste de toutes les boites ou de tous
les dossiers sortis

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport->Dossiers sortis|Boites
sorties. Une fenétre apparait.

Doszsziers zortis |
* Par date ' Accepter
" Par destinataire X Annuler

" Pour un destinataire

W Centre documentaire

™ Alinterne 2 Aide

3 Indiquer si la liste doit étre triée par date, par destinataire ou pour un destinataire et
indiquer s'il s'agit de voir les items sortis a I'interne ou sortis du centre documentaire.
4 Le rapport s'affichera ou s'imprimera selon les critéres choisis.
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Imagerie

Survol

Pour des raisons pratiques, le module Imagerie est accessible a partir du module
Dossiers plutét que de la Fenétre principale. Cela tient au fait que les documents sont
numérisés directement dans un dossier.

L'imagerie permet donc de numériser des documents dans un dossier et de faire la
gestion compléete des images. Il est également possible de télécharger des images qui
ont été envoyées au centre documentaire hors-site et de les imprimer, ou encore de les
faire parvenir a un destinataire par courriel ou par télécopie. De méme, ce module
permet de faire de la Reconnaissance Optique de Caractéres (ROC), de l'indexation,
de l'exportation et de I'importation d'images.

=

LT S—
Taches

Numériser des documents

Télécharger des images

Sauvegarder des images

Imprimer des images numérisées

Faire de la Reconnaissance Optique de Caractéres (ROC)
Faire de la ROC et de l'indexation

Indexer des documents

Envoyer des images par courriel

Envoyer des images par télécopie

Importer des images

Exporter des images

Voir les informations relatives a une image
Modifier une image numérisée avant sauvegarde

Fenétre du module
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Ouvrir le module d'imagerie

Comme cela a été mentionné précédemment, l'imagerie est étroitement liée aux

dossiers. C'est pourquoi le module Imagerie s'ouvre a partir du module Dossiers.

1 Cliquer sur Inventaire->Dossiers de la Fenétre principale.

2 Faire une recherche de dossier pour trouver celui dans lequel doivent étre
numérisés les documents ou ajouter un nouveau dossier (voir les rubriques
précédentes "Trouver une boite ou un dossier" et

"Ajouter une boite active ou un dossier a actif l'inventaire ").

3 Cliquer sur Fichier->Images ou sur l'icone Images situé a droite du champ Numéro
du dossier. La fenétre du module s'ouvre a I'écran.

Note : L'icone Images n'est présent que si des documents ont déja été numérisés

dans le dossier.

Pour toutes les rubriques subséquentes sur la numérisation et le stockage des images,
nous prenons pour principe que le module Imagerie est déja ouvert dans le module
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Dossiers.

Numériser des documents

1 Cliquer sur Fichier->Numériser du module /Imagerie. Une fenétre apparait,
différente selon le type de scanner qui est utilisé, et permet de régler certains
paramétres propres a chaque scanner.

2 Procéder a la numérisation des documents selon le mode de fonctionnement du
scanner utilisé.

3 Cliquer sur Editer->Documents, afin d'enregistrer et d'identifier les documents qui
viennent d'étre numérisés dans le dossier.

4 Une fenétre s'ouvre a I'écran et permet d'entrer une description pour chaque image
ou groupe d'image numérisés.

De Ié IDescriptinn o Accepter
7 Wyimzie
""""""" e ek X Annuler
3 56 EDudIey
o0 Ajouter
= Effacer
P
- ol ¢ Alde

5 Entrer une description pour les documents dans le champ Description ou modifier la
description d'anciens documents simplement en cliquant sur celle a modifier.

Note : L'intervalle d'image peut étre modifiée dans les champs De et a de la ligne
correspondante. Cela s'avérer utlile lorsqu'un document de plusieurs pages est
numérisé, un contrat par exemple, et que toutes les images peuvent étre
regroupées et identifiées par une seule et méme description.

6 Cliquer sur Ajouter pour enregistrer d'autres documents et entrer leur description,
ou sélectionner un document a effacer et cliquer sur Effacer.
7 Cliquer sur Accepter pour confirmer I'enregistrement des documents.
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Télécharger des images

Le téléchargement s'applique lorsque les archives ne sont pas entreposées localement
(voir la rubrique "Champs" du module Information systéme).

Seules les derniéres images numérisées sont archivées localement et pour un période
de temps déterminée. Plus exactement, elles sont archivées localement jusqu'a
concurrence d'un certain nombre, déterminé par la taille de I'antémémoire, et d'une
certaine période, déterminée par le temps minimal en antémémoire. Lorsque le temps
minimal s'est écoulé et qu'une quantité de nouvelles images excédant la taillle de
I'antémémoire est rappelée du centre documentaire hors-site ou numérisée, les images
précédentes sont remplacées par les nouvelles. Il faudra télécharger (rappeler du
centre documentaire) ces anciennes images pour pouvoir les consulter et des frais y
seront associés, au méme titre que le rappel d'un dossier ou d'une boite.

1 Cliquer sur Fichier->Télécharger images du module Imagerie. La fenétre de
téléchargement apparait.
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T éléchargement |

Pages | Documents

Intervalle Fages

« Touis)ites)
+ Sélectionnele)

 |ntervalle

De y
4 0

-/ Télécharger X Annuler ? Aide

2 Sélectionner toutes les images ou seulement celles qui doivent étre consultées et
cliquer sur le bouton Télécharger. Il est également possible de procéder non pas
par pages mais par documents (groupe d'images). La requéte est transmise au
centre documentaire hors-site et les images deviennent disponibles a I'écran. Elles
resteront disponibles dans le dossier quelques temps encore, selon les principes
énumérés un peu plus haut.

Sauvegarder des images

Les images deviennent permanentes lorsqu'elles sont sauvegardées, c'est pourquoi il
convient d'y apporter tous les changements nécessaires au préalable (voir la rubrique
"Modifier des images").
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Si la sauvegarde des images n'est pas faite selon les étapes énumérées ci-apres, le
systeme en fera la demande automatiquement lorsque viendra le moment de quitter le
module Imagerie.

1 Cliquer sur Fichier->Sauvegarder du module /magerie.
2 Cliquer sur le bouton Accepter de la boite de dialogue qui apparait pour confirmer
['opération.

Imprimer des images

Il est possible d'imprimer des images qui sont archivées localement et donc disponibles
a l'interne ou des images qui sont rappelées du centre documentaire hors-site (voir la
rubrique "Télécharger des images").

1 Cliquer sur Fichier->Imprimer du module Imagerie.

2 Entrer l'intervalle de pages a imprimer dans la fenétre qui apparait et cliquer sur son
bouton Accepter.

3 Les images s'imprimeront automatiquement a partir de I'imprimante par défaut.

Note : Les parameétres d'impression sont modifiables en cliquant sur Fichier->Options
impression du module Imagerie.

Faire de la Reconnaissance Optique de Caractéres (ROC)

La Reconnaissance Optique de Caracteres (ROC) permet de convertir certains
éléments d'une image numérisée en éléments d'un fichier texte. L'image, ou plutot son
contenu textuel, peut alors étre traité comme n'importe quel fichier de traitement de
texte.

1 Cliquer sur Fichier->ROC du module Imagerie. Une fenétre s'ouvre a I'écran.
2 Entrer l'intervalle de pages numérisées a laquelle s'appliquera la reconnaissance
optique de caractéres et cliquer sur Accepter. La fenétre suivante apparait.
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Options de ROC
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3 Sélectionner une langue de reconnaissance et un angle de rotation pour les images,
si nécessaire (si les images ne sont pas en position pour une lecture directe a
I'écran il est indispensable d'opérer une rotation qui le permettra). Les images sont
converties automatiquement en un fichier texte.

& 0000 EXEMPLE IMAGERIE 1 M=l B3
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Il est possible de sélectionner intégralement ou partiellement le texte, de I'imprimer,
de le sauvegarder et méme de rechercher un mot ou une expression a l'intérieur du
texte en cliquant sur les boutons appropriés de la fenétre du texte.
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4 Cliquer sur le bouton Fermer pour retourner dans le module Imagerie.

Faire de la ROC et de l'indexation

Tel que cela a déja été mentionné, la Reconnaissance Optique de Caractéres permet
de convertir en fichier texte le contenu d'une image.

Note : L'indexation des images peut se faire de fagon automatique. Cette option doit
cependant étre réglée au préalable (voir la rubrique "Champs" du module
Calendrier de conservation). Si le type de dossier dans lequel les images sont
numérisées est réglé a "Oui" pour l'indexation automatique des images, alors
ces derniéres seront indexées automatiquement au moment de leur
sauvegarde.

1 Cliquer sur Fichier->ROC et indexation du module Imagerie.

2 Entrer l'intervalle de pages numérisées a laquelle s'appliqueront la ROC et
l'indexation et cliquer sur le bouton Accepter.

3 Le systeme procede automatiquement selon les options d'indexation ROC
paramétrées (voir la rubrique suivante). Une fois qu'il a procédé, il retourne a la
fenétre du module Imagerie.

Modifier les options d'indexation ROC

Certaines options pour l'indexation ROC peuvent étre configurées. Il est possible de
spécifier que la page entiére ou seulement une zone en particulier doit étre indexée
(voir la rubrique "Définir ou modifier un modele ROC " du module Informations du
client), de choisir la langue de reconnaissance du texte, I'angle de rotation du texte et
l'automatisation de l'indexation lors de I'enregistrement.

1 Cliquer sur Fichier->Option d'indexation ROC du module /Imagerie. La fenétre des
options d'indexation apparait.
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Option d'indexation ROC

W ROC et indexation autormatique avec enregistrement
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2 Modifier les paramétres désirés selon les procédures ci-aprés :
o Sil'option Indexation auto des images est activée pour le type de document du

dossier concerné (voir le module Calendrier de conservation), enlever le crochet
de la case ROC et indexation automatique avec enregistrement en cliquant sur
celle-ci si désiré, afin que l'indexation du dossier courant ne soit pas effectuée.

¢ Indiquer si l'indexation se fera pour toute la surface des pages ou pour une zone

spécifique (voir la rubrique "Définir ou modifier un modéle ROC " du module
Informations du client).

e Spécifier la langue qui sera utilisée pour l'indexation (normalement, la langue
choisie est celle apparaissant dans le texte des pages).

o Spécifier I'angle de rotation du texte. Exemple : indiquer 90° ou 270° lorsque le
texte des documents numérisés apparait couché sur le coté a I'écran.

3 Cliquer sur le bouton Accepter.

Indexer des documents

L'indexage des documents permet une recherche plus rapide que celle des images
individuelles. En effet, il a été énoncé auparavant que les images doivent étre

enregistrées dans le sytéme et comporter une description relative au contenu des
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documents numérisés (voir la rubrique "Numériser des documents "). Ces méme
documents (leur description) peuvent alors étre indexés.

1 Cliquer sur Fichier->Indexer des documents du module /Imagerie.
2 Le systéme indexe automatiquement la ou les descriptions des documents
numérisés dans le dossier courant.

Note : En entrant la description d'un document indexé pour faire une recherche plein
texte, le résultat de recherche sera le dossier dans lequel ont été numérisés ces
documents et le numéro de la premiére page numérisée.

Envoyer des images par courriel

Il est possible d'envoyer par courriel des images qui sont archivées localement et donc
disponibles a l'interne ou des images qui sont rappelées du centre documentaire hors-
site (voir la rubrique "Télécharger des images" du présent module).

1 Cliquer sur Fichier->Envoyer par courriel du module Imagerie. La fenétre suivante
apparait :
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2 Sélectionner les images qui doivent étre envoyées et entrer I'adresse courriel du
destinataire. Il est également possible de donner un titre au message, d'écrire des
notes ou de sélectionner le format du fichier qui sera envoyé.

Note : Il faut au préalable spécifier I'adresse SMTP de I'organisation (voir la rubrique
"Champs" du module Information systeme).

3 Le systeme procede automatiquement a I'envoi des images a l'adresse courriel
indiquée. Une boite de dialogue indique que les images ont bien été envoyées.
Cliquer sur le bouton OK de cette boite pour terminer I'opération.

Envoyer des images par télécopie

Il est possible d'envoyer par télécopie des images qui sont archivées localement et
donc disponibles a l'interne ou des images qui sont rappelées du centre documentaire
hors-site (voir la rubrique "Télécharger des images" du présent module).

1 Cliquer sur Fichier->Télécopier dans le module Imagerie. La fenétre d'envoi
s'ouvre a I'écran.
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Intervalle Pages Sujet
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2 Sélectionner les images qui doivent étre envoyées et entrer le numéro de
télécopieur du destinataire dans les champs appropriés. Il est également possible
de donner un titre au message, d'écrire des notes ou de sélectionner le format du
fichier qui sera envoyé.

3 Sélectionner le périphérique a partir duquel seront envoyées les images dans la
fenétre de sélection qui s'ouvre a cet effet et cliquer sur son bouton OK.

4 Le systéme procéde automatiquement a I'envoi des images. Une boite de dialogue

indique que les images ont bien été envoyées. Cliquer sur le bouton OK de cette
boite pour terminer I'opération.

Importer des images

Il est possible d'importer des images dans les formats suivants : bmp, dcx, jpeg, pcx et
tiff.

1 Cliquer sur Fichier->Importer dans le module Imagerie.
2 Rechercher le fichier dans lequel se trouve les images a importer, le sélectionner et
cliquer sur le bouton Ouvrir.

3 Les images seront importées automatiquement dans le dossier courant et
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deviendront disponibles a I'écran.

Exporter des images

Il est possible d'exporter des images qui sont archivées localement et donc disponibles
a l'interne ou des images qui sont rappelées du centre documentaire hors-site (voir la
rubrique "Télécharger des images").

1 Cliquer sur Fichier->Exporter dans le module Imagerie.

2 Entrer un intervalle d'image a exporter et cliquer sur le bouton Accepter.

3 Sélectionner le répertoire vers lequel doivent étre exportées les images, entrer un
nom pour le fichier qui comportera les images et cliquer sur le bouton Sauver.
L'exportation des images se fera automatiquement et le sytéeme reviendra a la
fenétre du module Imagerie.

Copier ou coller des images

Cette option offre la possibilité de copier des images de tout autre endroit pour les
coller directement dans le dossier courant ou, a l'inverse, de copier toute image
numeérisée appartenant au dossier courant pour la coller ailleurs.

Copier I'une des image numérisée du dossier courant

1 Avoir a I'écran I'image numérisée voulue puis cliquer sur Editer->Copier image.
2 Sortir de EDC puis coller I'image en question dans tout endroit désiré.

Coller une nouvelle image dans le dossier courant

1 Capturer ou copier toute image de tout autre endroit que EDC avec le logiciel
approprié.

2 OQuvir le module Dossiers, recherché le dossier voulu puis ouvrir le module /Imagerie.

3 Cliquer sur Editer->Coller nouvelle image. Une fenétre apparait.
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4 Entrer une largeur pour la nouvelle image (en pouces ou en centimetres au choix)
puis cliquer sur le bouton Accepter. La nouvelle image est aussitdt ajoutée dans le
dossier courant. Il ne faudra pas oublier de la sauvegarder au moment de quitter le

module Imagerie.

Voir les informations d'une image
Il est possible de voir diverses informations relatives a l'image qui se trouve a I'écran.

1 Cliquer sur Voir->Information de I'image dans le module Imagerie.
2 La fenétre suivante apparait, donnant divers renseignements sur l'image a I'écran.
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3 Cliquer sur le bouton Fermer pour retourner a la fenétre du module.

& Image &

|1III i’ Agrandissement

Largeur {(pilixels)
Hauteur {(pixels)

PPP Horizontal
FPP Vertical

Format d'image

Taille non-comprimé
Taille comprimée

4]

2040
3360

240
240
Noir et hlanc

Ba0160
1582018

Modifier une image

Lorsque des documents viennent d'étre numérisés et que les images n'ont pas encore
été sauvegardées, ces dernieres peuvent étre modifiées. Par exemple, quand un
document est numérisé recto-verso, I'image du verso aparaitra a I'écran l'en-téte vers
le bas. Il est alors possible d'opérer une rotation de 180° sur cette image afin de lire le
texte a I'endroit. Aussitot que I'image est sauvegardée plus aucune modification ne
peut y étre apportée. Le contenu de l'image apparaitra, s'imprimera, s'exportera, etc,
tel qu'il a été modifié, et non tel qu'il est sur le document original numérisé.

1
2

Cliquer sur Image dans le module Imagerie.
Sélectionner un des sous-menu suivant pour effectuer les modifications voulues :
¢ Rotation->90°|180°|270°|Arbitraire.

Miroir->Horizontal|Vertical.
Négatif.

Affiler.

Lisser.

Contraste->Augmenter|Diminuer.
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¢ Luminosité->Augmenter|Diminuer.

e Correction "gamma". Entrer une valeur numérique pour spécifier le degré de
correction et cliquer sur le bouton Accepter.

e Conversion de format. Cocher les cases voulues dans la fenétre suivante et
cliquer sur le bouton Accepter.

Conversion de format [ x| |

& Moir et blanc

" Accepter

16 tons de gris

p
256 tons de gris % Annuler |
16 couleurs

p
p

286 couleurs
Couleur vraie 7 Aide |

™ Diffusion d'erreur

™ Optimiser palette

3 Une fenétre s'affiche aprés qu'un type de modification ai été choisi et paramétré.
Entrer l'intervalle de pages pour laquelle les changements s'appliquent et cliquer sur
le bouton Accepter.
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Recherches

Survol

Ce module permet de trouver des boites et des dossiers par de nombreux criteres et
d'afficher ou d'imprimer le résultat de ces recherches. Ce module sert également a
produire des rapports sur mesure de boites et de dossiers.

ooo

Rapports disponibles

o liste des boites (par numéro, par description, par date d'entrée, par date de
disposition, par date de début, par date de fin, par ancien numéro, par propriétaire,
par emplacement source, par champ 1, par champ 2 ou par champ 3)

o liste des dossiers (par numéro, par description, par date d'entrée, par date de
disposition, par date de début, par date de fin, par propriétaire, par champ 1, par
champ 2 ou par champ 3)

Taches

e Rechercher des boites ou des dossiers
e Ajouter ou effacer des boites ou dossiers au résultat d'une recherche
o Afficher ou imprimer le résultat de la recherche

Rechercher des boites ou des dossiers

1 Cliquer sur Inventaire->Recherches de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Recherche->Recherche boites|Recherche dossiers. Une fenétre
permettant de spécifier les criteres de recherche s'ouvre a I'écran.
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& Recherche boites [ - (O] =]

Numnéro | |l #4 Rechercher
Departernent ﬁ j

Sous-departernent j X Annuler

|
Activite | | ? Aide
Type | El
Disposition | j
Description | Motes |N'3'ﬂ il
Propriétaire |
Source | j

Date début |70 Madmum| /0
Date fin IH— Madmum IH—
Disposition [ 7+ Magmum| /7
Date dentrée [ 7+ Magmum| ¢/
Murnéno CO [D— Masannunm ID—
Intervalle [— |

3 Entrer les éléments recherchés dans les champs correspondants et cliquer sur le
bouton Rechercher. Le résultat inclura les enregistrements comportant tous les
éléments recherchés.

4 Une fenétre s'ouvre, contenant les résultats de la recherche. Il est possible, a partir
de cette fenétre, de voir le détail, I'historique ou les notes de chaque item en le
sélectionnant et en cliquant sur le bouton approprié. Cliquer sur le bouton Fermer
pour retourner a la fenétre du module.

5 Une boite de dialogue apparait.

Confirm |

@ MNouvelle recherche.

Conzerver la recherche précédente 7
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e Cliquer sur le bouton Oui pour procéder a une nouvelle rechercher tout en
conservant les criteres entrés lors de la recherche précédente.

e Cliquer sur le bouton Non pour procéder a une nouvelle recherche sans
conserver les critéres de la précédente

e Cliquer sur le bouton Annuler pour retourner a la fenétre du module et avoir
acces au rapport détaillé de la recherche.

Note : Une recherche retrace les boites ou les dossiers dont les champs
correspondent a tous les critéres cherchés. Lorsque plusieurs filtres sont entrés
simultanément, le résultat de la recherche n'inclura que les enregistrements
contenant tous les filtres.

Pour les champs Notes (si sa valeur est "Oui") et Description, le systéme
trouvera toutes les boites et tous les dossiers contenant la chaine de caractéres
recherchée. Ainsi, si la recherche porte sur "Mont" dans le champ Description,
le résultat de la recherche comportera toutes les boites ou tous les dossiers
contenant, par exemple, "Montréal", "Montreuil" ou "Montre" dans ce champ.

Ajouter ou effacer des boites ou des dossiers du résultat
d'une recherche

Il est possible d'ajouter ou d'effacer des boites ou des dossiers aux résultats des
recherches précédemment effectuées. Ainsi, une recherche peut étre faite dans le but
de produire un rapport et d'ajouter des boites ou des dossiers qui n'ont pas rencontré
les critéres de recherche ou encore de retirer certaines boites ou dossiers du rapport
final.

1 Cliquer sur Inventaire->Recherches de la Fenétre principale.

2 Faire une recherche de boites ou de dossiers (voir la rubrique précédente).

3 Cliquer sur Recherche->Editer recherche boites|Editer recherche dossiers. La
fenétre de résultat de la recherche apparait, contenant tous les items répondant aux
criteres de recherche.
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& Boites
MNumero | Activite Description il

#0001 DISFOMIELE

01 SORTIE) ¢ W Accepter

054 DISFOMNIELE

1055 DISFOMNIELE X Annuler

056 DISFOMNIELE

057 DISFOMNIELE & Ajouter

058 DISFOMNIELE

059 DISFONIELE = Effacer

| 060 DISFOMNIELE

1067 DISFONIELE Q, Voir

| |062 DISFOMNIELE

1063 DISFOMNIELE

| 064 DISFOMNIELE

065 DISFOMNIELE

| |066 DISFOMNIELE

. 067 DISFOMNIELE o 3]

4 ¢ Pour ajouter des items, cliquer sur le bouton Ajouter. Dans le cas des dossiers,
spécifier s'ils doivent étre ajoutés par description, entrer le numéro ou la
description, sélectionner les items désirés et cliquer sur le bouton Accepter. Les
items sélectionnés apparaitront en surbrillance.

e Pour effacer des items, sélectionner les items désirés et cliquer sur le bouton
Effacer.
5 Cliquer sur le bouton Accepter.

Afficher ou imprimer le résultat d'une recherche

1 Cliquer sur Inventaire->Recherches de la Fenétre principale.

2 Effectuer une recherche (voir la rubrique "Rechercher des boites ou des dossiers "
du présent module).

3 Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Boites|Dossiers, pour choisir un rapport
prédéfini ou modifier les champs du rapport (présence et position).

4 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport->Dossiers|Boites puis
sélectionner l'une des options de menu disponible.




174 EDC Client

Recherche plein texte

Survol

Ce module permet de trouver des boites, des dossiers et des documents numérisés de
fagon trés rapide en cherchant parmi toutes les informations concernant chaque
enregistrement. Le résultat des recherches est imprimable.

Rapports disponibles

¢ liste des boites trouvées
e liste des dossiers trouvés
¢ liste des images trouvées

Options de recherche (voir la rubrique suivante)

Taches

Rechercher des boites, des dossiers et des images
Afficher ou imprimer le résultat de la recherche
Configurer EDC pour la recherche plein texte
Indexation en lot de bofites et de dossiers

Fenétre du module
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s’ Recherche plein texte

175

Fichier  Aide

|

ITrn:uuver tous les mots

F’aga'

I

¢k Eechercher

~ Pane suivante

= Hage nrecedente

T

Légende - recherche booléenne

AER et

A+B ou

1A sauf

(A EIB)+ C sous-expression

1L

I

Options de recherche

"Zone de texte recherché"

Région permettant d'entrer les informations recherchées.

Note : Les caractéres en majuscule ne trouveront que les expressions contenant la

majuscule alors que la minuscule trouvera les deux formes de la lettre. La

méme logique s'applique aux caracteres accentués. Ainsi, si la recherche porte

sur "du", les résultats de recherche incluront tous les documents contenant
lldull7 llDull’ IIDUII, lldUll’ lldl’:lll7 IIDGII’ IIDUII, lldUll.

Note : Certains caractéres agissent comme séparateurs de mots ou de chaines de

caractéres dans la recherche plein texte. Pour comprendre leur fonctionnement
en voici quelques exemples : le texte "et/ou” sera considéré comme deux mots

"et" et "ou" et le numéro "1234.10" sera considéré comme deux chaine de
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caractéres, "1234" et "10", car les caractéres "/" et "." agissent comme
séparateurs. Une liste de ces caractéres est indiquée un peu plus bas a la
rubrique "Caracteres séparateurs".

Type de recherche
Champ associé a une liste permettant de sélectionner le mode de recherche désiré.

Trouver tous les mots
Les documents trouvés contiennent tous les mots entrés dans la zone de texte
recherché.

Note : Seuls les mots exacts sont trouvés. Exemple : "vente" ne trouvera pas "ventes".

Trouver un de ces mots
Les documents trouvés contiennent au moins un des mots entrés dans la zone de texte
recherché.

Note : Seuls les mots exacts sont trouvés.

Expression booléenne

Les documents trouvés contiennent le résultat de I'expression booléenne entrée dans
le champ Texte recherché. Les expressions booléennes prennent la forme suivante :
JEAN & VENTE. Il est possible de combiner les opérateurs, on devra alors inclure les
sous-expressions entre parenthéses. Le résultat de I'expression entre parentheses
sera déterminé avant de poursuivre au prochain opérateur booléen.

Exemple : la recherche (JEAN & VENTE) & |ACHAT sera résolue de la fagon suivante :

1 La recherche trouvera tous les documents incluant a la fois JEAN et VENTE.

2 La recherche trouvera tous les documents incluant le résultat de I'étape 1 mais
exclura ceux contenant le terme ACHAT.

Opérateurs booléens

* Ce symbole remplace plusieurs caractéres. Il peut étre utilisé en début ou fin de
mot. Exemple : "JEAN*" trouvera les documents contenant JEAN, JEANNE,
JEANNETTE, JEANS, etc...

& Ce symbole indique que tous les mots unis par ce caractére doivent étre inclus
dans les documents recherchés. Exemple : "JEAN & VENTE" ne trouvera que les
documents incluant les deux mots JEAN et VENTE.

+ Ce symbole indique qu'au moins un des mots unis par ce caractére doit étre
inclus dans les documents recherchés. Exemple : "JEAN + VENTE" trouvera tous
les documents incluant le mot JEAN et tous les documents incluant le mot
VENTE.

I Ce symbole indique que le mot suivant ce caractére sera exclu de la recherche.
Exemple : "JEAN & IVENTE" trouvera tous les documents incluant JEAN mais
que n'inclus pas VENTE.
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Page
Indique la page courante des résultats de recherche.

Zone de résultat
Région ou apparait le résultat de la recherche. La recherche se fait une page a la fois
afin d'augmenter la rapidité de celle-ci.

Note : Voir la rubrique "Configurer le logiciel EDC pour la recherche plein texte " afin de
régler le syteme pour utiliser les fonctions de recherches plein texte.

Rechercher des boites, des dossiers et des images

1 Cliquer sur Inventaire->Recherche plein texte de la Fenétre principale.

2 Entrer les termes a trouver dans la zone de texte recherché.

3 Sélectionner le mode de recherche désiré (voir la rubrique "champs" pour plus de
détails).

4 Cliquer sur le bouton Rechercher. Les résultats de la recherche apparaissent.

5 Cliquer sur le bouton Page suivante ou Page précédente pour naviguer parmi les
résultats.

6 Sélectionner un item si désiré et cliquer sur le bouton Voir pour afficher des
informations détaillées sur celui-ci.

Afficher ou imprimer le résultat d'une recherche

1 Faire une recherche plein texte (voir la rubrique précédente
"Rechercher des boites, des dossiers et des images ").

2 Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Boites|Dossiers et choisir un rapport
prédéfini ou modifier les champs du rapport.

3 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|iImprimer rapport->Dossiers|Boites|Imagesour
afficher ou imprimer les résultats de la recherche.

Note : Le rapport ne concerne que les résultats de la recherche qui ont été visionnés.
Si le rapport est produit immédiatement aprées avoir effectué une recherche et
sans avoir jamais cliqué sur le bouton Page suivante (voir la rubrique
précédente), le rapport n'affichera que ce qui concerne la premiére page de
résultat.

Configurer le logiciel EDC pour la recherche plein texte

La recherche plein texte ne s'effectue que sur les documents qui ont été indexés
préalablement. Lors de l'indexation des documents, une liste définie dans le module
Information systeme, peut servir a éviter I'indexation des mots indésirables tels que "a",
"de", "pour”, "le", "Ia", etc.

Les zones sur lesquelles le logiciel EDC effectura l'indexation des images peuvent
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également étre définies (voir la rubrique "Définir ou modifier un modele ROC " du
module Informations du client). Cette fonction est utile pour indexer automatiquement
les numéros de facture qui se trouvent toujours au méme endroit sur une image, par
exemple.

Les documents peuvent étre indexés de trois fagons :

¢ Indexation automatique des documents lors de leur entrée dans EDC.
Dans le module Calendrier de conservation, il suffit d'activer pour les types de
document désirés les options Indexation auto des boites, Indexation auto des
dossiers ou Indexation auto des images. Le modéle ROC qu'utilisera EDC pour
effectuer l'indexation automatique peut également étre spécifié.

¢ Indexation manuelle d'un document a la fois.
Voir la rubrique suivante
"Ajouter manuellement des mots clés a des boites et des dossiers ".

¢ Indexation en lot de plusieurs documents.
Voir la rubrique "Effectuer l'indexation en lot de boites et de dossiers " un peu plus
bas.

Effectuer l'indexation en lot de boites et de dossiers

Cette procédure ne sert qu'a la mise en place de la recherche plein texte pour un
systéme contenant déja des boites et dossiers qui ne sont pas indexés.

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Indexation en lot. Une fenétre apparait.
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MNUumero Departement il

W Accepter

X Annuler

& Alouter

= Effacer

QL Voir

4 Eechercher

< | nka

3 Effectuer une recherche en cliquant sur le bouton Recherche ou ajouter
manuellement des documents a indexer en cliquant sur le bouton Ajouter.
4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Ajouter manuellement des mots clés a des boites et des
dossiers
Cette fonction n'est pas inhérente au module Recherche plein texte mais aux modules
Boites et Dossiers.

Voici, de fagon plus détaillée, les étapes a suivre :

1 Cliquer sur Inventaire->Boites|Dossiers de la Fenétre principale.

2 Effectuer une recherche de boite ou de dossier et conserver a I'écran
I'enregistrement désiré.

3 Cliquer sur Editer->Mots clés. Une fenétre apparait.
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;4 Irmplicite | o Accepter X Annuler |

i
CLEMENT
DOSSIERS
LSSURANCE
ACTIFS
MONTREAL
USINE

3

S5-1
COMPTE
PATAELE

Note : S'il y a lieu, la fenétre de rapport contiendra tous les mots déja indexés pour cet
enregistrement.

4 Cliquer sur le bouton Implicite pour ajouter tous les mots de I'enregistrement
courant ou entrer les mots clés dans la zone de texte.
5 Cliquer sur le bouton Accepter.

Note : Il est possible de copier et de coller le contenu d'un fichier dans la zone d'édition
des mots clés.

Une autre fagon de procéder, qui fait référence a la rubrique

"Modifier I'information relative a une boite ou un dossier ", consiste a éditer la boite ou
le dossier voulu puis a cliquer sur le bouton Mots clés, situé a la droite du champ
Département dans les modules Boites et Dossiers.

Liste des caractéres séparateurs

Voici une liste de tous les caractéres séparateurs utilisés pour séparer des mots ou des
chaines de caracteres.

; T~y () <>
2 it L& @
®ﬂgo$¢£¥%%1/20123a
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Note : L'espace entre deux mots constitue également une séparation.
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Emplacements internes

Survol

Ce module permet de définir les emplacements qui seront utilisés pour ranger les
boites et les dossiers actifs a l'intérieur de I'organisme. De plus, il est possible de
produire un rapport des emplacements internes afin de vérifier I'exactitude des
espaces disponibles.

Rapport disponible

¢ liste des emplacements internes et de leurs statuts
Champs (voir la rubrique suivante)

Taches

e Ajouter ou modifier des emplacements internes

e Effacer des emplacements internes

e |Indiquer qu'un emplacement interne contenant des dossiers est complet

o Afficher ou imprimer la liste des emplacements internes, incluant leur statut

Fenétre du module
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i Emplacements internes =] E3

Fichier Flecherche Edier  Aide

l‘;:]| cf::|| [::=| Dﬂl | d}-| =-| !ﬁl Emplacement ﬁl ﬁl

Emplacement WH-00-000-0

Type BOITE Contenance |25

Utilisé 4
Sorti(e) 4
I I
Champs

Emplacement

Champ alphanumérique d'une capacité maximale de 20 caractéres possédant un
masque défini dans le champ Masque d'emplacement du module Informations du
client.

Ce champ indique le numéro de I'emplacement qui apparaitra dans la liste associée au
champ Emplacement des modules Boites et Dossiers.

Note : Le masque d'emplacement devrait étre congu soigneusement de fagon a
refléter I'organisation physique du stockage.

Type .

Champ commuté pouvant prendre les valeurs "BOITE" ou "DOSSIER".

Ce champ indique le type de document qui sera contenu dans cet espace de
rangement.

Contenance (présent lorsque la valeur du champ Type est "BOITE")
Champ numérique pouvant contenir au plus 99999999.
Ce champ indique la quantité de boites que peut contenir cet emplacement.

Complet (présent lorsque le champ Type est réglé a "DOSSIER")
Champ commuté pouvant prendre les valeurs "Oui" ou "Non".
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Ce champ indique si cet emplacement est rempli. Etant donné qu'on ne peut définir &
I'avance le nombre de dossiers qu'un emplacement peut contenir, il faut le définir au
moment approprié. Cet emplacement n'apparaitra alors plus dans la liste des
emplacements disponibles lors de I'ajout d'un dossier a l'inventaire actif.

Utilisé

Ce champ indique le nombre de documents entreposés dans cet emplacement
(incluant la quantité d'items sortis indiqués au champ suivant). Il est mis a jour
automatiquement par le systeme et permet de faire la vérification sommaire de
l'inventaire en produisant un rapport. Il peut étre modifié pour correction.

Sorti(e)

Ce champ indique le nombre d'items de cet emplacement qui sont sortis. Il est mis a
jour automatiquement par le systéme et permet de faire la vérification de l'inventaire en
produisant un rapport. Il peut étre modifié pour correction.

Ajouter ou modifier des emplacements internes

Avant de pouvoir entrer des boites ou dossiers dans l'inventaire de documents actifs, il
faut d'abord créer des espaces de rangement a l'interne.

1 Cliquer sur Inventaire->Emplacements internes de la Fenétre principale.
2 Effectuer I'une des opérations suivantes :
e Pour ajouter un emplacement cliquer sur le bouton Ajouter;
e Pour modifier un emplacement, sélectionner I'emplacement et cliquer sur le
bouton Editer.
3 Entrer ou modifier les informations dans les champs appropriés.
4 Cliquer sur le bouton Accepter.

Effacer des emplacements internes

1 Cliquer sur Client->Emplacements internes de la Fenétre principale.
2 Sélectionner I'emplacement a effacer.
3 Cliquer sur le bouton Effacer et confirmer I'opération.

Note : Avant de procéder a l'effacement d'un emplacement interne il faut s'assurer qu'il
est vide, sans quoi le systéme refusera de procéder et affichera
automatiquement un message d'erreur.

Indiquer qu'un emplacement interne contenant des dossiers
est complet

1 Cliquer sur Client->Emplacements internes de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Editer->Editer.
3 Modifier le champ Complet pour que sa valeur soit "Oui" (pour plus de détails, voir la
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rubrique "Champs" un peu plus haut).

Afficher ou imprimer la liste des emplacements internes,
incluant leur statut

1 Cliquer sur Client->Emplacements internes de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport. Une boite de dialogue
apparait.

Conim |

@ Seulemert les espaces non-remplis 7

Hon Annuler

3 Cliquer sur le bouton Oui ou Non selon le type de rapport a produire. Une fenétre
s'affiche.

Entrer emplacement E2 |
De

[ ]

 Accepter X Annuler

4 Spécifier l'intervalle d'emplacements pour lequelle le rapport sera produit puis
cliquer sur le bouton Accepter.
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Rapports d'activités

Survol

Ce module permet d'afficher ou d'imprimer les activités pour les boites ou les dossiers
ainsi que des notes de retard (boites et dossiers sortis) pour une période donnée.

R

Rapports disponibles

activités de toutes les boites et de tous les dossiers pour une période donnée
activités des boites et dossiers d'un département pour une période donnée

notes de retard pour une période donnée

rapport des boites actives pour une période donnée et selon un nombre de sorties

rapport des boites inactives pour une période donnée et selon leur date d'entrée
dans le systéme

Taches

e Afficher ou imprimer un rapport d'activité pour des boites ou des dossiers
o Afficher ou imprimer des notes de retard
e Afficher ou imprimer un rapport de boites actives ou inactives

Afficher ou imprimer un rapport d'activité de boites ou de
dossiers

1 Cliquer sur Inventaire->Rapports d'activités de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Options de rapport->Boites|Dossiers et choisir un rapport
prédéfini ou modifier les champs du rapport (présence et position).

3 Cliquer sur Fichier->Voir|lmprimer->Activités des boites|Activités des dossiers.
Une boite de dialogue apparait, permettant de spécifier si le rapport concerne tous
les documents ou uniquement ceux d'un département.
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Confirm |

@ D'un département
i | Arnuler |

4 Cliquer sur le bouton Oui si désiré pour ouvrir la liste des départements, en
sélectionner un puis cliquer sur le bouton Accepter.

5 Spécifier la date de début et de fin du rapport si désiré dans la fenétre qui s'ouvre et
cliquer sur le bouton Accepter.

6 Spécifier les activités pour lesquelles le rapport doit étre produit dans la fenétre
suivante.

Activité - Options de rapport
¥ Pré ajout ™ A detruire [ Chng. type
v Disponible ™ Atransférer ™ Chng. niv. accés
¥ Sorti(e) ™ Déplace ™ Chng. disposition
v Effacé(e) [ Recherche ™ Chng. volume
v Deétruit(e) ™ Transfert dept ™ Chng. carton
¥ Transféré(e) ™ Chng. numeéro ™ Disp. (interne)
[ A effacer [ Chng. description I Sorti(e) (interne)
X Annuler 7P Aide

Note : Les abréviations "Chng." et "disp." signifie respectivement changement et
disposition. L'item "Déplacé" représente un dossier qui a changé de boite ou
une boite qui a changé d'emplacement. L'item "Recherché" signifie qu'une
demande a été faite pour trouver de l'information concernant un document
(sans sortir de document du centre documentaire). L'item "Chng. carton" signifie
qu'une boite endommagée a été remplacée. Un rapport peut étre produit pour
toutes les activités se retrouvant a l'intérieur de I'historique d'un document.

7 Cliquer sur le bouton Accepter lorsque terminé.
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Note : Le rapport par défaut sera utilisé si I'étape 2 est sautée. De plus, les trois
premiers champs des rapports produits ne peuvent étre modifiés.

Afficher ou imprimer des notes de retard

1 Cliquer sur Inventaire->Rapports d'activités de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Voir|lmprimer->Notes de retard.

3 Spécifier la date de début et de fin du rapport si désiré dans la fenétre qui s'ouvre et
cliquer sur le bouton Accepter.

4 Le tri s'effectue immédiatement et le rapport des notes de retard s'affiche ou
s'imprime. Cliquer sur le bouton Fermer de la fenétre de rapport pour retourner
dans le module Rapports d'activités.

Note : Le format des notes de retard peut étre modifié dans le module
Informations du client.

Afficher ou imprimer un rapport de boites actives ou inactives
Produire un rapport de boites actives

1 Cliquer sur Inventaire->Rapports d'activités de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir|lmprimer->Rapport de boites actives. Une fenétre
apparait.

Rapport de boites actives

Client DEMO-A J
De 2002101112 5  |z00270212
Nombre de sorties |1 = 3 9008 5

F ! Inclure activité de dossiers

v’ Accepter X Annuler | 7 Aide

Note : Client indique le code du client.
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De a permet de spécifier l'intervalle de dates du rapport.

Nombre de sorties permet d'indiquer qu'il faut rechercher uniquement les boites
sorties un certain nombre de fois.

Inclure activité de dossiers permet d'indiquer que le rapport doit prendre en
compte les dossiers contenus dans les boites. Lorsque cette option est cochée,
le nombre de sorties pour une boite sera beaucoup plus important puisqu'il
inclura également les sorties de dossiers.

3 Entrer les informations pertinentes dans les champs appropriés puis cliquer sur le
bouton Accepter. Le rapport est produit automatiquement.

Produire un rapport de boites inactives

1 Cliquer sur Inventaire->Rapports d'activités de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir|lmprimer->Rapport de boites inactives. Une fenétre
apparait.

Happort de boites inactives

Clent EET.
Die |Ei!m 2 200202112

Entrée avant |E Q010212

F Inclure activité de dossiers

« Accepter X Annuler 7 Aide

Note : Client indique le code.
De a permet de spécifier l'intervalle de dates du rapport.
Entrée avant permet d'indiquer qu'il faut rechercher uniquement les boites
entrées avant une certaine date.
Inclure activité de dossiers permet d'indiquer que le rapport doit tenir compte
des dossiers compris dans les boites. Lorsque cette option est cochée, le
nombre de boites inactives sera beaucoup moins important, puisqu'aussitét
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gu'un dossier est en activié la boite I'est également.

3 Entrer les informations pertinentes dans les champs appropriés puis cliquer sur le
bouton Accepter. Le rapport est produit automatiquement.
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Disposition interne

Survol

Ce module aide a gérer la disposition des documents actifs (a l'interne). Il est possible
de produire une liste de boites ou de dossiers rencontrant certains criteres. Une fois la
liste produite, il ne reste qu'a effectuer un traitement afin de compléter la disposition.
Les listes produites sont triées par emplacement afin de faciliter la cueillette.

Rapport disponible

o listes de cueillette des documents actifs a disposer
Champs (voir la rubrique suivante)

Taches

e Produire une liste de cueillette de documents actifs pour disposition
e Transférer des dossiers actifs dans une boite
e Transférer des boites au centre documentaire hors-site

Champs

A l'ouverture du module, ces champs ne sont pas visibles. lIs le deviennent au moment
de créer une liste de disposition. Ce ne sont d'ailleurs pas des champs proprement dit
mais plutot des filtres pour la production des listes de disposition.

Liste
Choix possible : "Dossier" ou "Boite".
Permet de spécifier si la liste est produite pour des dossiers ou des boites.

Disposition
Champ associé a une liste.
Permet de spécifier pour quel mode de disposition la liste est produite.

De a
Permet de spécifier quel intervalle de dates de disposition le systeme utilisera afin de
produire la liste.
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Type
Champ associé a une liste.
Permet de spécifier pour quel type de document la liste est produite.

Département

Champ associé a une liste.

Permet de spécifier pour quel département la liste est produite. La liste inclura tous les
sous-départements du département sélectionné.

Sous-département
Champ associé a une liste.
Permet de spécifier pour quel sous-département la liste est produite.

Sorti(e) moins de ... fois dans les dernier ... mois
Cocher ce champ implique que dans la liste de disposition les documents sortis au plus
un certain nombre de fois pour une période de temps seront inclus.

Article créé depuis plus de ... mois
Cocher ce champ implique que dans la liste de disposition les documents créés depuis
plus d'un certain temp seront inclus.

Produire une liste de cueillette de documents actifs pour

disposition

Cette opération permet de produire un rapport par mode de disposition. Il est
indispensable d'entrer ici les criteres qui seront utilisés pour le tri des enregistrements
au moment de produire une liste de disposition.

1 Cliquer sur Inventaire->Disposition interne de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Créer une liste. La fenétre suivante apparait.
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& Recherche =] EI
~Liste
& Dossier " Boite
Disposition ENVOYER AUDEPCT R
De |1EIEEIIEI1IEI1 5 2001/06/18
Type | j
Departement | j

Sous-departement |
™ Sorti(e) moins de

[ Article créé depuis plus de

12 mois

fois dang les derniers

mois

o Accepter

X Annuler I 7 Aide |

3 Entrer les critéres de sélection dans les champs appropriés et cliquer sur le bouton
Accepter (voir la rubrique "Champs" ci-avant). Une fenétre s'ouvre a I'écran.
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&5 Boites 3 imprimer

MNumero | Département il

» 054 COMPTABILITE/COMPTES A PAYER
035 COMPTABILITE/COMPTES A PAYER | o Accepter
056 COMPTABILITE/COMPTES A PAYER
057 COMPTABILITE/COMPTES A PAYER X Annuler
058 COMPTABILITE/COMPTES A PAYER
038 COMPTABILITE/COMPTES A PAYER & Ajouter

= Effacer

QL Voir

| 213

Note : Cette fenétre contient tous les articles triés selon les critéres entrés
précédemment.

4 Pour ajouter des boites ou des dossiers au résultat, cliquer sur le bouton Ajouter.
Dans le cas des dossiers, sélectionner si I'ajout doir se faire par description.

5 Entrer un numéro d'item ou une description (si I'ajout se fait par description pour les
dossiers) pour indiquer ou débuter dans la liste, cliquer sur le bouton Accepter et
sélectionner les articles désirés parmi la liste. Les items sélectionnés apparaitront
en surbillance.

6 Cliquer sur le bouton Accepter.

7 Effacer des items de la liste en sélectionnant ceux-ci et en cliquant sur le bouton
Effacer.

8 Cliquer sur le bouton Accepter pour lancer l'impression de la liste.

Note : Lorsque plusieurs filtres sont entrés, le résultat n'inclura que les
enregistrements contenant tous les filtres.

Transférer des dossiers actifs dans des boites

1 Cliquer sur Inventaire->Disposition interne de |la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Traitement->Transférer dossiers dans boites->Avec code
barres|Manuellement.

3 Entrer manuellement le numéro se trouvant sous le code a barres de I'étiquette du
dossier et cliquer sur le bouton Accepter ou utiliser un lecteur de code a barres en
ayant les dossiers a portée de la main.
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4 Répéter I'étape 3 aussi souvent que nécessaire et cliquer sur le bouton Annuler
pour terminer.

Note : Le logiciel met automatiquement a jour le champ Boite du module Dossiers et le
champ Dossiers du module Boites.

Transférer des boites au centre documentaire hors-site

1 Cliquer sur Inventaire->Disposition interne de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Traitement->Transférer des boites en pré ajout->Avec code
barres|Manuellement.

3 Entrer manuellement le numéro se trouvant sous le code a barres de I'étiquette de la
boite et cliquer sur le bouton Accepter ou utiliser un lecteur de code a barres en
ayant les boites a portée de la main.

4 Répéter I'étape 3 aussi souvent que nécessaire et cliquer sur le bouton Annuler
pour terminer.

[l faut maintenant indiquer au centre documentaire hors-site de venir cueillir les boites.
Pour ce faire, il faut créer une commande et indiquer un retour de boite (voir la rubrique
"Retourner des boites ou des dossiers au centre documentaire hors-site " dans le
module Commandes).

Note : Le logiciel met automatiquement a jour I'état des boites.
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Listes de disposition

Survol

Ce module sert a préparer des listes de disposition de documents semi-actifs
(entreposé au centre documentaire hors-site). La disposition de documents est un
processus délicat ou il n'y a aucune place a I'erreur. C'est pourquoi les listes doivent
étre diment autorisées avant la disposition des documents.

Apres avoir transmis de fagon électronique la liste au centre documentaire hors-site, il
faut également en envoyer une copie autorisée par courrier ou par télécopie. La
disposition des boites et des dossiers qu'elle contient doit &tre confirmée en cochant
chaque item dans I'espace réservée a cette fin sur la liste de disposition. De plus, le
signataire autorisé désigné au centre documentaire (ou le créateur de la liste, si aucun
signataire n'est défini dans le systéme) doit parafer chaque page de la liste de
disposition et apposer sa signature a la fin de celle-ci.

L'agencement de la liste est fonction de quelques parameétres. Ainsi, lorsque la
facturation de l'organisation se fait par département, la liste de disposition sera divisée
par département et le surveillant de chaque département devra parafer chaque page et
autoriser par sa signature la section se rapportant a son département. De plus, lorsque
les départements sont associés a des types de document (modules

Informations du client et Calendrier de conservation), la liste de disposition est divisée
par type et le surveillant du département concerné devra parafer chaque page et
autoriser par sa signature la section se rapportant a son département.

A—]

iy

Champs (voir la rubrique suivante)

Taches

Produire automatiquement une liste de documents semi-actifs a disposer
Produire manuellement une liste de documents semi-actifs a disposer
Modifier une liste de disposition

Voir les articles sur une liste de disposition

Voir les notes d'une liste de disposition

Voir ou imprimer les documents a disposer

Voir ou imprimer le volume des boites a disposer
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Fenétre du module

B | iztez de dizpozition [DEMO-A, Client Demo A]

Fichier “oir Fecherche Edier Aide

k| ale|o| @ o | a0

mero de liste

MNumero de liste 00233 |TRAITE|[E]|

Cescription Dec 12, 1995 List

Type de disposition  |Non confidentiel

Faour Lemaire, Jean

Approuvele) 18996/10/09

Traité(e) 1996/10/09

I I

Champs

Numéro de liste

Numéro généré par le systéme et identifiant la liste. Un numéro comportant un
astérisque (*) indique que cette liste n'a pas encore été envoyée au centre
documentaire ou qu'elle a été remise a zéro afin d'y apporter des changements.

Etat

Indique ou en est la liste dans le processus de traitement :

CREE(ES) : la liste est en cours de création (elle peut encore étre éditée ou effacée);
VERROUILLE(E) : la liste a été envoyée électroniquement au centre documentaire et
ne peut plus étre effacée ou modifiee;

AUTORISE(E) : la liste a été autorisée (généralement par I'envoi d'une télécopie au
centre documentaire) et ne peut plus étre effacée ou modifiée;

TRAITE(E) : la liste a été traitée et les documents qu'elle contient ont été disposés en
accord avec le mode choisi.

Description
Description de la liste courante.

Type de disposition
Ce champ peut prendre les valeurs "Confidentiel", "Non confidentiel", "Envoyer au
dépdt", "Echantillonnage” ou " Révision". Il indique le mode qui sera utilisé pour
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disposer les documents (voir le glossaire pour la description des modes de
disposition).

Pour
Indique I'utilisateur autorisé qui a créé la liste. Une liste ne peut étre modifiée ou
effacée que par son créateur.

Approuvé(e)
Indique la date a laquelle la liste a été autorisée.

Traité(e)
Indique la date de traitement final de la liste.

Produire manuellement une liste de documents semi-actifs a
disposer

Cliquer sur Inventaire->Listes de disposition de la Fenétre principale.

Cliquer sur Fichier->Créer une liste.

Entrer une description pour cette liste et cliquer sur le bouton Accepter.

Aller au champ Type de disposition et cliquer sur les boutons de commutation pour

sélectionner un mode de disposition voulu, puis cliquer sur le bouton Accepter.

5 e« Ajouter des articles en cliquant sur Editer->Ajouter articles. Les documents

ajoutés doivent étre a I'état DISPONIBLE.

¢ Retirer des articles en cliquant sur Editer->Enlever articles. |l faut entrer un
numéro pour indiquer ou débuter dans la liste de sélection. Les items
sélectionnés apparaitront en surbrillance.

 Retirer des articles et modifier leur date de disposition en cliquant sur Editer-
>Enlever articles, modifier date. Entrer un numéro pour indiquer ou débuter
dans la liste de sélection. Les items sélectionnés apparaitront en surbrillance.

 Ajouter, éditer ou effacer une note de la liste en cliquant sur Editer->Notes.

« Editer la description de la liste en cliquant sur Editer->Editer.

6 Faire la vérification de la liste, en produisant un rapport par exemple, a partir de
Fichier->Voir|lmprimer rapport.

7 Envoyer électroniquement la liste au centre documentaire hors-site en cliquant sur
Fichier->Envoyer liste au centre documentaire. L'état de la liste passera a
VERROUILLE(E) et ne pourra plus étre modifiée ou supprimée, a moins de la
remettre a zéro en cliquant sur Fichier->Remettre a zéro avec centre
documentaire.

8 Imprimer une liste pour autorisation en cliquant sur Fichier->Imprimer rapport et
en liquant sur le bouton Oui de la boite de dialogue demandant s'il s'agit d'une liste
pour autorisation, et la faire parvenir au centre documentaire.

cocher chaque item, parafer et autoriser la liste dans les endroits réservés a cette fin et
la faire parvenir (généralement par télécopie) au centre documentaire.

9 Lorsque la liste signée parvient au centre documentaire hors-site, celui-ci procéde a

HBOWON-=-
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la disposition des items sur la liste et fait parvenir un certificat de disposition a
l'organisation. L'état de la liste passe alors a TRAITE(E).

Produire automatiquement une liste de documents
semi-actifs a disposer

Cliquer sur Inventaire->Listes de disposition de la Fenétre principale.

Cliquer sur Fichier->Création automatique.

Entrer une description sommaire pour cette liste.

Aller au champ Type de disposition et cliquer sur les boutons de consultation pour
sélectionner le mode de disposition voulu, puis cliquer sur le bouton Accepter. La
fenétre suivante apparait.

HBOWON-=-

Options de dizpozilion

Diate début 1600/01/01)
Date fin 2002402412

Article |[Boles seulement i’
Scruter [Tous les articles i'
Restrictions acceptées Ajouter | Effacer |

Articles restreints seulement  Non 5

" Accepter | X Annuler 7 Ajde

5 Entrer les valeurs appropriées :

o Date début et Date fin : intervalle des dates de disposition a inclure.

e Article : la disposition se fait normalement pour des boites, il faut donc choisir
"Boites seulement" (les dossiers inclus dans les boites seront compris).

e Scruter : indique quels items seront considérés lors de la production de la liste.
Lorsque "Département”, "Sous-département” ou "Type" est sélectionné, il faut
le spécifier au prochain champ.

o Département, Sous-département ou Type : si le champ précédent est
"Département”, "Sous-département” ou "Type" il faut le spécifier.
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¢ Restrictions acceptées : indique quelles restrictions sont incluses dans la
liste de disposition. Cliquer sur le bouton Ajouter ou Effacer pour modifier la
liste des restrictions acceptées.
¢ Articles restreint seulement : indique si la liste de disposition ne doit étre
produite que pour certaines restrictions (indiquées au champ précédent).
6 Cliquer sur le bouton Accepter.
7 Apporter des modifications a la liste de disposition :
 Ajouter des articles en cliquant sur Editer->Ajouter articles. Les documents
ajoutés doivent étre a I'état "DISPONIBLE".

« Retirer des articles en cliquant sur Editer->Enlever articles.

 Retirer des articles et modifier leur date de disposition en cliquant sur Editer-
>Enlever articles, modifier date. Il faut entrer un numéro pour indiquer ou
débuter dans la liste de sélection. Les items sélectionnés appraitront en
surbrillance.

 Ajouter, éditer ou effacer une note de la liste en cliquant sur Editer->Notes.

« Editer la description de la liste en cliquant sur Editer->Editer.

8 Faire la vérification de la liste, en produisant un rapport par exemple, obtenu a partir
de Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.

9 Envoyer électroniquement la liste au centre documentaire hors-site en cliquant sur
Fichier->Envoyer liste au centre documentaire. L'état de la liste passera a
"VERROUILLE(E)" et elle ne pourra plus étre modifiée ou supprimée a moins de la
remettre a zéro en cliquant sur Fichier->Remettre a zéro avec centre
documentaire.

10 Imprimer une liste pour autorisation en cliquant sur Fichier->Imprimer rapport,
cocher chaque item, parafer et autoriser la liste dans les endroits réservés a cette fin
et la faire parvenir (généralement par télécopie) au centre documentaire hors-site.

11 Lorsque la liste signée parvient au centre documentaire hors-site, celui-ci procéde a
la disposition des items sur la liste et fait parvenir a 'organisation un certificat de
disposition. L'état de la liste passe alors a "TRAITE(E)".

Modifier une liste de disposition

Une liste doit étre a 'état CREE(E) pour étre modifiée. Dans les cas d'une liste a I'état
VERROUILLE(E), il faudra la remettre a zéro en cliquant sur Fichier->Remettre a zéro
avec centre documentaire.

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de disposition de la Fenétre principale.

2 Sélectionner la liste a modifier.

3 « Ajouter des articles en cliquant sur Editer->Ajouter articles. Les documents
ajoutés doivent étre a I'état DISPONIBLE.

e Retirer des articles en cliquant sur Editer->Enlever articles. Il faut entrer un
numéro pour indiquer ou débuter dans la liste de sélection. Les items
sélectionnés apparaitront en surbrillance.

 Retirer des articles et modifier leur date de disposition en cliquant sur Editer-
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>Enlever articles, modifier date. Il faut entrer un numéro pour indiquer ou
débuter dans la liste de sélection. Les items sélectionnés apparaitront en
surbrillance.
 Ajouter, éditer ou effacer une note de la liste en cliquant sur Editer->Notes.
« Editer la description de la liste en cliquant sur Editer->Editer.

Voir les articles sur une liste de disposition

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de disposition de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont les articles doivent étre visionnés.
3 Cliquer sur Voir->Articles.

Voir les notes d'une liste de disposition

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de disposition de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont les notes doivent étre visionnées.
3 Cliquer sur Voir->Notes.

Voir ou imprimer les documents a disposer

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de disposition de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont le rapport doit étre produit.
3 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.

Note : Lorsque la liste est a I'état "VERROUILLE(E)", le systéme demande s'il s'agit de
produire un rapport pour autorisation. Dans ce dernier cas, le rapport comporte
des cases a cocher et des espaces pour les signatures d'autorisation. Ce
rapport est envoyé, généralement par télécopie, au centre documentaire pour
autoriser la disposition.

De plus, lorsque I'organisation est facturée par département, la liste est divisée
par département. Lorsque les départements sont associés a des types de
document (voir les modules Informations du client et

Calendrier de conservation), la liste de disposition est divisée par type de
documents.

Voir ou imprimer le volume des boites a disposer

Cette opération peut étre utile pour évaluer les colts de disposition des boites.

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de disposition de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont le volume des boites doit étre évalué.
3 Cliquer sur Fichier->Voir volume|lmprimer volume.

Note: Ce rapport ne fournit que le volume des boites, les dossiers ne sont pas inclus.
De plus, lorsque I'organisation est facturée par département, le rapport est
divisé par département. Lorsque les départements sont associés a des types de
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document (voir les modules Informations du client et
Calendrier de conservation), le rapport est divisé par type de documents.
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Listes de transfert

Survol

Ce module sert a transférer les documents semi-actifs du centre documentaire hors-
site vers un autre lieu. Le transfert de documents comporte plusieurs phases dans
lesquelles l'autorisation et la vérification du travail sont importantes.

Le transfert de documents suit le méme processus que celui des listes de disposition
(voir la rubrique "Survol" du module Listes de disposition). Les méme étapes sont
respectées, soit la création, l'impression, la vérification, l'autorisation et le traitement de
la liste. De méme, I'agencement de la liste est fonction de certains paramétres de
gestion établis par I'organisation dans les modules Informations du client et

Calendrier de conservation .

Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

e Transférer des documents semi-actifs vers un autre lieu que le centre documentaire
hors-site

Modifier une liste de transfert

Voir les articles sur une liste de transfert

Voir les notes d'une liste de transfert

Voir ou imprimer les documents a transférer

Voir ou imprimer le volume des boites a transférer

Fenétre du module
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ﬁ Lizte de transfert [DEMO-A, Client Demo A]

Fichier “oir Fecherche Editer Aide
l‘;:]| «::]| [::=| I:ﬂl | d}-| = | !ﬁl Muméro de liste ﬁl ﬁl
MNuméra de liste 00249 |CHEE(ES)
Description MNowvelle succursale
Four Lemaire, Jean
Approuve i
Detruit{e) i

I I

Champs

Numéro de liste

Numéro généré par le systéme et identifiant la liste. Un numéro comportant un
astérisque (*) indique que cette liste n'a pas encore été envoyée au centre
documentaire ou qu'elle a été remise a zéro afin d'y apporter des changements.

Etat
Indique ou en est la liste dans le processus de traitement :

e CREE(ES) : la liste est en cours de création (elle peut encore étre éditée ou
effacée);

e VERROUILLE(E) : la liste a été envoyée électroniquement au centre
documentaire et ne peut plus étre effacée ou modifiee, a moins d'étre remise a
zéro avec le centre documentaire pour revenir a I'état CREE(ES);

e AUTORISE(E) : la liste a été autorisée (généralement par I'envoi d'une télécopie
au centre documentaire) et ne peut plus étre effacée ou modifiée;

e TRANSFERE(E) : la liste a été tranférée et les documents qu'elle contient ont été
traités.

Description
Description de la liste courante.
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Pour
Indique I'utilisateur autorisé qui a créé la liste. Une liste ne peut étre modifiée ou
effacée que par son créateur.

Approuvé
Indique la date a laquelle la liste a été autorisée.

Transféré(e)
Indique la date de traitement final de la liste.

Transférer des documents semi-actifs vers un autre lieu que
le centre documentaire hors-site

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de transfert de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Créer une liste.

3 Entrer une description pour cette liste et cliquer sur le bouton Accepter.

4 Effectuer I'une des opérations suivantes :
 Ajouter des articles en cliquant sur Editer->Ajouter articles. Les documents

ajoutés doivent étre a I'état "DISPONIBLE".

e Retirer des articles en cliquant sur Editer->Enlever articles. Il faut entrer un
numéro pour indiquer ou débuter dans la liste de sélection. Les items
sélectionnés apparaitront en surbrillance.

 Ajouter, éditer ou effacer une note de la liste en cliquant sur Editer->Notes.

« Editer la description de la liste en cliquant sur Editer->Editer.

5 Faire la vérification de la liste, en produisant un rapport par exemple, a partir de
Fichier->Voir|lmprimer rapport.

6 Envoyer électroniquement la liste au centre documentaire hors-site en cliquant sur
Fichier->Envoyer liste au centre documentaire. L'état de la liste passera a
VERROUILLE(E) et ne pourra plus étre modifiée ou supprimée, a moins de la
remettre a zéro en cliquant sur Fichier->Remettre a zéro avec centre
documentaire pour qu'elle revienne a I'état CREE(ES).

7 Imprimer une liste en cliquant sur Fichier->Imprimer rapport. Cliquer sur le bouton
Oui de la boite de dialogue qui s'ouvre, afin de spécifier qu'il s'agit d'une liste pour
autorisation, et la faire parvenir au centre documentaire.

8 Lorsque la liste parvient au centre documentaire hors-site, celui-ci procéde au
transfert des items qu'elle contient. L'état de la liste passe alors a
"TRANSFERE(E)".

Modifier une liste de transfert

Une liste doit étre a I'état "CREE(E)" pour pouvoir étre modifiée. Dans les cas d'une
liste & I'état "VERROUILLE(E)", il est possible de la remettre & I'état "CREE(E)" en
cliquant sur Fichier->Remettre a zéro avec centre documentaire dans le module
Listes de transfert.
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1 Cliquer sur Inventaire->Listes de transfert de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste qui doit étre modifiée.
3 Effectuer I'une des opérations suivantes :
 Ajouter des articles en cliquant sur Editer->Ajouter articles. Les documents
ajoutés doivent étre a I'état "DISPONIBLE".
¢ Retirer des articles en cliquant sur Editer->Enlever articles. Il faut entrer un
numéro pour indiquer ou débuter dans la liste de sélection. Les items
sélectionnés apparaitront en surbrillance.
 Ajouter, éditer ou effacer une note de la liste en cliquant sur Editer->Notes.
« Editer la description de la liste en cliquant sur Editer->Editer.

Voir les articles sur une liste de transfert

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de transfert de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont les articles doivent étre visionnés.
3 Cliquer sur Voir->Articles.

Voir les notes d'une liste de transfert

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de transfert de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont les notes doivent étre visionnées.
3 Cliquer sur Voir->Notes.

Voir ou imprimer les documents a transférer

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de transfert de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont le rapport doit étre produit.
3 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.

Note : Lorsque la liste est & I'état "VERROUILLE(E)", le logiciel demande si le rapport
doit étre produit pour autorisation. Dans ce dernier cas, le rapport comporte des
cases a cocher et des espaces pour les signatures d'autorisation. Ce rapport
est envoyé, généralement par télécopie, au centre documentaire hors-site pour
autoriser le transfert.

De plus, lorsque I'organisation est facturée par département, la liste est divisée
par département. Lorsque les départements sont associés a des types de
document (voir les modules Informations du client et

Calendrier de conservation), la liste de transfert est divisée par type de
documents.

Voir ou imprimer le volume des boites a transférer

Cette opération peut étre utile pour évaluer les colts de transfert des documents.

1 Cliquer sur Inventaire->Listes de transfert de la Fenétre principale.
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2 Sélectionner la liste dont le volume des boites doit étre évalué.
3 Cliquer sur Fichier->Voir volume|Imprimer volume.

Note: Ce rapport ne fournit que le volume des boites, les dossiers ne sont pas inclus.
De plus, lorsque I'organisation est facturée par département, le rapport est
divisé par département. Lorsque les départements sont associés a des types de
document (voir les modules Informations du client et

Calendrier de conservation), le rapport est divisé par type de documents.
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Listes d'effacement

Survol

Ce module permet de retirer des boites ou dossiers de l'inventaire de documents semi-
actifs. Ceci aura pour effet d'annuler I'utilisation de I'espace pour des fins de
facturation. Seuls les documents a I'état SORTI(E) peuvent étre effacés. Les
informations des documents ne sont pas purgées du systéme, puisque les articles ne
sont que marqués comme EFFACE(E). lls pourront étre réactivés ultérieurement tout
en recouvrant leur historique antérieur a I'effacement.

Le processus d'effacement de documents est similaire a celui de la disposition (voir la
rubrique "Survol" du module Listes de disposition), mais ne nécessite pas l'autorisation
signée des listes. Seules les étapes de création, d'impression, de vérification et de
traitement sont respectées. L'agencement de la liste est également fonction de certains
parametres de gestion établis par I'organisation dans les modules

Informations du client et Calendrier de conservation .

Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

Retirer des documents semi-actifs de l'inventaire

Modifier une liste d'effacement

Voir les articles sur une liste d'effacement

Voir les notes sur une liste d'effacement

Voir ou imprimer les documents a retirer de l'inventaire

Voir ou imprimer le volume des boites a retirer de l'inventaire

Fenétre du module
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Liste d'effacement [DEMO-A, Client Demo A]

Fichier “oir Fecherche Editer  Aide
l‘;:]| «::]| [::=| I:ﬂl | d}-| — | !ﬁl Murméro de liste ﬁl ﬁl
Murmeéro de liste a024:5 |EFFACE|{E]
Cescription January 12, 1998
Four Barbeau, Joel
Approuve i
Detruit(e) 1988/06/13

I I

Champs

Numéro de liste
Numéro généré par le systéme et identifiant la liste.

Etat
Indique ou en est la liste dans le processus de traitement :
e CREE(ES) : la liste est en cours de création (elle peut encore étre éditée ou
effacée);
o EFFACE(E) : la liste a été envoyée électroniquement au centre documentaire et
ne peut plus étre effacée ou modifiée. Les listes d'effacement ont la particularité
de passer directement de la création au traitement.

Description
Description de la liste courante.

Pour

Indique I'utilisateur autorisé qui a créé la liste. Une liste ne peut étre modifiée ou
effacée que par son créateur.
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Retirer des documents semi-actifs de I'inventaire

Cliquer sur Inventaire->Listes d'effacement de la Fenétre principale.

Cliquer sur Fichier->Créer une liste.

Entrer une description pour cette liste et cliquer sur le bouton Accepter.

 Ajouter des articles en cliquant sur Editer->Ajouter articles. Les documents
ajoutés doivent étre a I'état "SORTI(E)".

e Retirer des articles en cliquant sur Editer->Enlever articles. |l faut entrer un
numéro pour indiquer ou débuter dans la liste de sélection. Les items
sélectionnés apparaitront en surbrillance.

 Ajouter, éditer ou effacer une note de la liste en cliquant sur Editer->Notes.

« Editer la description de la liste en cliquant sur Editer->Editer.

5 Faire la vérification de la liste en produisant un rapport, par exemple, a partir de
Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.

6 Envoyer électroniquement la liste au centre documentaire hors-site en cliquant sur

Fichier->Envoyer liste au centre documentaire. L'état de la liste passera

directement & EFFACE(E) et elle ne pourra plus étre modifiée ou annulée. L'état des

documents concernés passera également & "EFFACE(E)".

B OWON=-

Note : Il est possible de réactiver ces documents ultérieurement.

Modifier une liste d'effacement

Une liste doit étre a I'état "CREE(E)" pour pouvoir étre modifiée.

1 Cliquer sur Inventaire->Listes d'effacement de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste a modifier.
3 Effectuer I'une des opérations suivantes :

 Ajouter des articles en cliquant sur Editer->Ajouter articles. Les documents
ajoutés doivent étre dans I'état "SORTI(E)".

e Retirer des articles en cliquant sur Editer->Enlever articles. Il faut entrer un
numéro pour indiquer ou débuter dans la liste de sélection. Les items
sélectionnés apparaitront en surbrillance.

 Ajouter, éditer ou effacer une note de la liste en cliquant sur Editer->Notes.

« Editer la description de la liste en cliquant sur Editer->Editer.

Voir les articles sur une liste d'effacement

1 Cliquer sur Inventaire->Listes d'effacement de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont les articles doivent étre visionnés.
3 Cliquer sur Voir->Articles.
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Voir les notes sur une liste d'effacement

1 Cliquer sur Inventaire->Listes d'effacement de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont les notes doivent étre visionnées.
3 Cliquer sur Voir->Notes.

Voir ou imprimer les documents a retirer de l'inventaire

Lorsque I'organisation est facturée par département, la liste est divisée par
département. Lorsque les départements sont associés a des types de document, la
liste d'effacement est divisée par type de documents.

1 Cliquer sur Inventaire->Listes d'effacement de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont le rapport doit étre produit.
3 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.

Voir ou imprimer le volume des boites a retirer de I'inventaire

Cette opération peut étre utile pour évaluer les économies associées au retrait de
boites en entreposage.

1 Cliquer sur Inventaire->Listes d'effacement de la Fenétre principale.
2 Sélectionner la liste dont le volume des boites doit étre évalué.
3 Cliquer sur Fichier->Voir volume|lImprimer volume.

Note : Ce rapport ne fournit que le volume des boites, les dossiers ne sont pas inclus.
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Entretien de boites et dossiers

Survol

Ce module permet de faire plusieurs modifications dans des boites ou des dossiers en
une seule opération. Non seulement le gain de temps est considérable avec une telle
opération, mais cela s'avere également pratique et d'une grande fiabilité lorsque, par
exemple, la méme description doit étre entrée pour des centaines de boites déja
enregistrées dans le systéme.

Taches

Modifier des champs pour plusieurs items simultanément

Transférer le contenu des champs de plusieurs items simultanément
Vérifier l'intégrité de boites et de dossiers

Auto-créer des dossiers imprimés

Modifier des champs pour plusieurs items simultanément

Il est possible de modifier des champs pour plusieurs boites ou dossiers
simultanément, simplement en sélectionnant les items concernés et en indiquant les
changements a apporter.

1 Cliquer sur Inventaire->Entretient de boites et dossiers de |la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Edition de champs->Boites|Dossiers. Une fenétre apparait.
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& Boites - édition de champs

|Numéro Activite |Description il

« Accepter

X Annuler

& Ajouter

= Effacer

O, Woir

#4 Eechercher

| k3

3 Cliquer sur le bouton Ajouter pour sélectionner les boites ou dossiers auxquels
s'appliqueront les changements. Une fenétre apparait.

L G

o Accepter X Annuler |

Note : Pour les dossiers, la sélection peut se faire par description, il suffit de le
spécifier.

4 Entrer un numéro de boite ou de dossier (ou une description, si désiré, dans le cas
des dossiers) pour indiquer ou débuter dans la liste de sélection. Une fenétre
apparait, indiquant en premier le numéro ou la description entrée.
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& Boites !EI
MNumero | Activite Description il
| |0001 DISPOMNIBLE
| |00230 DETRUIT(E} TEST DESTRUCTIO| Accepter
|01 SORTIE) |
{013 DISFPONIBLE ¥ Annuler
02 DISPOMNIBLE
02C DISPOMIBLE -
DISPOMNIBLE Yoir
04 DISFPONIBLE L
BhE DISPONIBLE Lsiiiaus
! DISPOMIBLE
DISPONIBLE Notes
DISPOMIBLE
DISFPOMNIBLE
DISPOMIBLE
DISFPOMNIBLE
DISFONIBLE
.. ikl

5 Sélectionner un ou plusieurs items avec la barre d'espace (ils apparaissent en
surbrillance) et cliquer sur le bouton Accepter. La liste de tous les items

sélectionnés apparait.
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& Boites - édition de champs

MNumero il

p 020
03 « Accepter
054
056 X Annuler
058

A

= Effacer

Q) Voir

#4 Eechercher

| k3

o Cliquer sur le bouton Ajouter pour ajouter d'autres items a la liste;
e Séelctionner un article et cliquer sur le bouton Effacer pour le retirer de la liste;
e Sélectionner un item et cliquer sur le bouton Voir pour avoir un rapport détaillé de
I'item.
6 Cliquer sur le bouton Accepter lorsque la liste est définitivement préte. Une fenétre
apparait, différente selon l'option choisie en 2 (édition de champs pour des boites ou
pour des dossiers).
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Boites - Edition de champs

r Proprigtarg |

[ Départermnent I

™ Type I j ™ Source | j
™ Champ 1 | " Champ 2 |

" Champ 3 I I Miveau dacces I':'_
r Datecebut | r Datefn | !/

I Intervalle I a

™ olume | 010

[ Description I

™ Voite MNon (Pour boltes en PRE AJOUTS seulemel

™ ‘errouiller les données de dispositions & ces valeures

o Accepter

G,

iy

X Annuler |

7 Ajde I

ou
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Dosziers - Edition de champs

r Proprigtare |

[ Département I J

™ Type I j ™ Source | j
r champ1 | r Champ2 |

I Champ 3 I I Miveau dacces I':'_
r Daedebut | '/ r paefin | '/

[ Intervalle I a

I Diescription I

Plus |

™ errovuiler les données de dispositions a ces valeures

| 77

W fAccepter X Annuler | 7 Ajde I

Note : En cliquant sur le bouton Plus, la fenétre suivante apparait et permet d'éditer
également les champs supplémentaires pour les dossiers.
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Dozziers - Edition de champa

" Chamnp 20 #1 I

W Accepter | X Annuler 2 Aide |

7 Cocher les champs a modifier et entrer une description, une date ou tout autre
information requise et cliquer sur le bouton Accepter. Le systeme procédera
automatiquement a la mise-a-jour des champs modifiés pour toutes les boites ou
tous les dossiers sélectionnés précédemment.

Transférer le contenu des champs de plusieurs items

simultanément

1 Cliquer sur Inventaire->Entretien de boites et dossiers de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Transfert de champs->Boites|Dossiers. Une fenétre
apparait.
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& Boites - Transfert de champs Ed
|Département il

o Accepter

X Annuler

o Alouter

= Effacer

Q, Moir

4 Eechercher

o nka

3 Cliquer sur le bouton Ajouter pour établir une sélection. Une fenétre s'ouvre.

Enver numéro debove |

o Accepter X Annuler |

Note : La méme fenétre apparait dans le cas des dossiers, mais pour eux la sélection
peut également se faire par description.

3 Entrer un numéro de boite ou de dossier (ou une description le cas échéant) puis
cliquer sur le bouton Accepter. La fenétre contenant les articles en inventaire
apparait.

4 Effectuer une sélection puis cliquer sur le bouton Accepter de cette fenétre. La
fenétre ouverte en 2 réapparait, indiquant la sélection effectuée.
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5 Cliquer sur le bouton Accepter pour spécifier quel transfert de champs doit étre
effectué. La fenétre suivante s'affiche.

Boites - Transfert de champs

rSource

= Mumero
 Muméno CD
" Date début
 Date fin

" Description
" Date d'entree
C Sgource

= Proprietaire
" AnNcien numera
" Champ 1

T Champ 2

= Charmp 3

= Charmp 4

© Champ &2

© Champ b

Destination
" Date début

 Date fin

¢ Cescription
" Source

" Propriétaire
 Champ 1

= Champ 2
- Champ 3
- Champ 4
¢ Champ &
" Champ B

Opération |C‘npier

« Accepter

<
X Apnuler I

7 Ajde

6 Cocher le champ Source et le champ Destination puis sélectionner une opération
avec le bouton de commutation du champ Opération. Trois options sont possibles :
Copier : le contenu du champ Source est copié dans le champ Destination,
effagant ainsi le contenu original de ce dernier. La méme description apparait
donc dans les deux champs simultanément.
Echanger : le contenu du champ Source s'inscrit dans le champ Destination et le
contenu du champ Destination s'inscrit dans le champ Source. Les deux
contenus originaux sont donc toujours visibles mais dans un champ différent.
Déplacer : le contenu du champ Source vient remplacer celui du champ
Destination, effagant ainsi le contenu original de ce dernier. Du fait qu'il y a

déplacement et non copie, le champ Source devient vide.

7 Cliquer sur le bouton Accepter pour enregistrer I'opération. Une boite de dialogue
s'affiche, propre a chaque opération, suivie d'une autre dans certains cas.
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['i_;-') Calte opération pounat changer des millers d'enregistrements et ne peut Slre comgée par la sulte.
Confimnes copest de “Murména™ & "Descnplion® 7

_ o | I |

-

[P Puisgue les champs choiziz ne sonl pas du méme type ou de la méme taile, de Minfeemation pewt 8he perdus
o i & la froncation ou ka corsetsson.

Corifiress ¥

Qi -EEIE M#ﬁl

8 Cliquer sur le bouton Oui de chacune de ces boites pour confirmer le changement.
Une fenétre apparait.

Mot de pazse S/ Password |

Fiendeau, Michel

o Accepter X Annuler

9 Entrer le mot de passe puis cliquer sur le bouton Accepter. Le systéme procéde a la
mise-a-jour de l'inventaire. Les modifications sont visibles dans les modules Boites
et Dossiers pour les documents concernés.

Vérifier l'intégrité de boites et de dossiers

Cette option permet de vérifier l'intégrité de la base de données. Cela s'avere trés utile
pour corriger des erreurs occasionnées par des pannes d'ordinateur.

1 Cliquer sur Inventaire->Entretien de boites et dossiers de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Vérifier boites|Vérifier dossiers Une boite de dialogue
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apparait, demandant si le rapport doit étre imprimé.
3 Cliquer sur le bouton Oui si c'est le cas. Une fenétre s'affiche alors.

Vérification |
Deépartermnent v
Type de document v
Date destruction v
Eoite v
oacemer | Fx .&.ﬂr'lLHEr

4 Cocher les options (informations) qui apparaitront sur le rapport puis cliquer sur le
bouton Accepter. Le systeme affiche ou imprime automatiquement le rapport.
5 Cliquer sur le bouton Fermer pour mettre fin au visionnement.

Auto-créer des dossiers imprimés

1 Cliquer sur Inventaire->Entretient de boites et dossiers de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Auto-création de dossiers IMPRIME. Une boite de dialogue
apparait.

Mombre de dossiers |

[

o Accepter X Annuler |

3 Entrer un nombre de dossiers a créer et cliquer sur le bouton Accepter. Une fenétre
apparait.
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Départemnent I_ j
Type | L|

? Ade | W Accepter | X Annuler

4 Cliquer sur le bouton de consultation situé a la droite de chacun des champs pour
sélectionner un département et un type parmis les listes qui s'ouvriront a I'écran et
cliquer sur le bouton Accepter de chaque liste.

5 Cliquer sur le bouton Accepter de la fenétre précédente.

6 Une boite de dialogue, indiquant ou en est le processus de création, s'affiche et se
ferme dés que l'auto-création des numéros CD de dossiers est terminée. Une
fenétre apparait.

e s |
(1]

" Accepter X Annuler |

7 Entrer un numéro pour situer I'emplacement de la premiére étiquette sur la feuille a
l'impression.

Note : Les paramétres d'impression sont déja réglés, y compris le format des
étiquettes de dossiers, défini dans le module Informations du client (voir la
rubrique "Définir le format des étiquettes de boites et de dossiers "). Certains
parameétres d'impression peuvent cependant étre modifiés en cliquant sur
Fichier->Options imprimante.

8 Le systeme procede automatiquement a la création des dossiers. Des étiquettes
avec code a barres s'impriment pour ces derniers selon les paramétres définis dans



224 EDC Client

le systéme. Une boite de dialogue apparait pour confirmer la création des dossiers.

Information Ed |

@ 1 dossiers créés

9 Cliquer sur le bouton Accepter pour terminer 'opération.

Note : Les dossiers auto-créés apparaissent dans le module Dossiers. lls ont par
defaut leur numéro de code a barres comme numéro de dossier, de méme que
le département et le type sélectionnés précédemment. Leur état est "IMPRIME".



Circulation de
l'Inventaire
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Apercu

Commander des
documents actifs

Commander des
documents semi-
actitz

Gérer les dozziers
Sans Uk
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Circulation

Survol

Ce module sert a gérer la circulation des documents actifs. |l permet de connaitre les
dates de sortie et de retour des documents ainsi que le nom du requérant.

Taches

e Faire sortir des documents actifs (ou semi-actifs lorsque non répliqué)

¢ Retourner des documents actifs (ou des documents semi-actifs lorsque non-
répliqué)

e Suivre le mouvement des documents semi-actifs quand le centre documentaire
hors-site n'utilise pas EDC

o Afficher ou imprimer les listes de cueillette et de reclassement

Faire sortir des documents actifs (ou semi-actifs lorsque non
répliqué)

1 Cliquer sur Commandes->Circulation de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Circulation->Sortir des articles. Une fenétre apparait.

Sortir des articles

Deastinataira

@ Sélection manuelle

&+ Baite
C Dossier

||||||||Avec code barres & Eermer

3 Entrer le destinataire.
4 Cocher la case correspondante selon qu'il s'agit de faire sortir des boites ou
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dossiers.

5 Effectuer I'une des opérations suivantes :

e Pour utiliser un lecteur de code a barres, cliquer sur le bouton Avec code barres
et effectuer la lecture des items (ou entrer manuellement le numéro situé sous le
code a barres et cliquer sur le bouton Accepter). Appuyer sur la touche Echap.
lorsque terminé.

e Pour sélectionner des items manuellement, cliquer sur le bouton Sélection
manuelle.

6 Cliquer sur le bouton Ajouter.
7 Entrer un numéro pour indiquer ou débuter dans la liste et cliquer sur le bouton

Accepter.

8 Sélectionner les boites ou dossiers désirés a partir de la liste.

9 Cliquer sur le bouton Accepter.

10 Ajouter d'autres articles en répétant les étapes 6, 7 et 8.

11 Effacer des items de la liste en les sélectionnant et en cliquant sur le bouton

Effacer.

12 Rechercher des items en cliquant sur le bouton Rechercher et en procédant
comme décrit a la rubrique "Rechercher des boites ou des dossiers ".
13 Cliquer sur le bouton Accepter pour terminer.

Note : Le logiciel met automatiquement a jour I'état et I'historique des documents.

Retourner des documents actifs (ou semi-actifs lorsque non
répliqué)

1 Cliquer sur Commandes->Circulation de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Circulation->Retourner des articles. Une fenétre apparait.

ﬂ Selection manuelle

& Boite
 Dossier

# Eermer

|||| Avec code barres I

3 Cocher la case correspondante selon qu'il s'agit de retourner des boites ou
dossiers.
4 Effectuer I'une des opérations suivsntes :
e Pour utiliser un lecteur de code a barres, cliquer sur le bouton Avec code barres
et effectuer la lecture des items (ou entrer manuellement le numéro situé sous le
code a barres et cliquer sur le bouton Accepter). Appuyer sur la touche Echap
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lorsque terminé.
e Pour sélectionner des items manuellement, cliquer sur le bouton Sélection
manuelle.
Cliquer sur le bouton Ajouter.
Entrer un numéro pour indiquer ou débuter dans la liste et cliquer sur le bouton
Accepter.
Sélectionner les boites ou dossiers désirés a partir de la liste.
Cliquer sur le bouton Accepter.
Ajouter d'autres articles en répétant les étapes 5, 6 et 7.
0 Effacer des items de la liste en les sélectionnant et en cliquant sur le bouton
Effacer.
11 Rechercher des items en cliquant sur le bouton Rechercher et en procédant
comme décrit a la rubrique "Rechercher des boites ou des dossiers ".
12 Cliquer sur le bouton Accepter pour terminer.

o O,

= © 0 ~N

Note : Le logiciel met automatiquement a jour I'état et I'historique des documents.

Suivre le mouvement des documents semi-actifs quand le
centre documentaire hors-site n'utilise pas EDC

Il est possible d'utiliser EDC pour contréler l'inventaire de documents entreposés dans
un centre documentaire hors-site qui n'utilise pas le logiciel EDC. Dans cette situation,
EDC n'est alors pas répliqué (lié électroniquement) avec le centre documentaire.

La méthode utilisée pour suivre ces documents est simple : Il suffit d'entrer les boites
ou les dossiers en "Pré ajout” (ils sont donc considérés comme des documents semi-
actifs) a l'aide des modules Boites ou Dossiers. Ensuite, ces documents doivent étre
entrés dans le systeme en les retournant a I'aide du module Circulation (ceci aura pour
effet de changer leur état de "PRE AJOUT" & "DISPONIBLE"). Il est maintenant
possible de les commander commetout document actif (par le module Circulation). De
plus, leur localisation a l'intérieur du centre documentaire hors-site peut étre
enregistrée dans le champ Emplacement du module Boites.

Note : Le logiciel met automatiquement a jour I'état et I'historique des documents
concernés.

Afficher ou imprimer les listes de cueillette et de
reclassement

1 Cliquer sur Commandes->Circulation de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Listes de cueillette|Listes de reclassement. Une fenétre
apparait et demande d'entrer une date.

3 Entrer la date voulue puis ciquer sur le bouton Accepter.
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Commandes

Survol

Ce module permet de créer, d'éditer et d'effacer des commandes et de consulter les
informations sur les commandes précédentes incluant leurs états, leurs destinataires et
leurs dates de livraison. Les items des commandes sont affichées un a la fois.

Rapport disponible

o liste de toutes les commandes ou des commandes rejetées
Champs (voir la rubrique suivante)

Taches

Commander une boite semi-active ou un dossier semi-actif

Commande d'un dossier semi-actif qui n'est pas en inventaire

Retourner des boites ou des dossiers au centre documentaire hors-site
Voir I'adresse de livraison de la commande sélectionnée

Afficher ou imprimer la liste de toutes les commandes ou de celles rejetées

Fenétre du module



Circulation de l'inventaire

231
#i Commandes [DEMO-A, Client Demo A)
Fichier Vor Pecheiche Aide _ _
ol alo ] 2] ol || o FE——] | |
Type de liviaison  |Régulier
Date d'entrée |2001/02/08 |09:33
Date de livraison  |2001/02/08 |16:08
Requéte 13 Commande [49084
Etat |ACCEPTE(ES)
Faison du rejet |
Destinataire [TESTS Casier postal [_
Muméro de bote  [51 180468
Numéro de dossier | o
Dossier Mon
Description [[10  [CLOSED CLAMS FILES
! |
Champs

Type de livraison

Méthode et délai de livraison. Les délais pour la livraison sont établis par le centre

documentaire
hors-site.

Date d'entrée

Date et heure de fin de saisie de la commande.

Date de livraison

Ce champ indique le moment de la livraison. Il demeurera vide jusqu'a ce que la
commande soit acceptée.

Requéte

Ceci est un numéro unique généré par le systéme afin d'identifier chaque article de la

commande.

Commande
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Ce champ indique le numéro de la commande au centre documentaire.

Etat
Ce champ indique si la commande a été acceptée ou rejetée. Dans le cas ou celle-ci
est rejetée la raison figure au prochain champ.

Raison du rejet

Raison pour laquelle la requéte de commande a été refusée. Une commande rejetée
signifie que celle-ci n'a pas pu étre traitée. Par exemple, une commande sera rejetée si
la boite en question est sortie.

Destinataire
Le nom de la personne a qui l'item sera livré.

Numéro de boite
Le numéro de boite qui a été commandée. La deuxieme case indique le numéro
associé a cet item par le logiciel EDC (Numéro CD).

Numéro de dossier
Le numéro de dossier qui a été commandé. La deuxiéme case indique le numéro
associé a cet item par le logiciel EDC (Numéro CD).

Dossier

Indique si l'item est un dossier. Ce champ est utile afin de distinguer les dossiers sans
suivi des dossiers inventoriés. L'item en question est un dossier sans suivi lorsque la
valeur de ce champ est "Oui" et que le champ Numéro CD est vide (les dossiers
inventoriés ont un numéro CD).

Description
La quantité et la description de I'item commandé.

Commander une boite semi-active ou un dossier semi-actif

1 Cliquer sur Commandes->Commandes de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Créer une commande. Un fenétre apparait
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8
9

Type de livraison ' Accepter
IREQ Llier j
Adresse de livraison A Annuler

l A

&1 Instructions speciales | ? Ajde

% Dossier

% Dossier sans suivi

& Retour de boite

& Autre

= Effacer

i#h Recherche holtes

# Recherche dossiers

TR Ed

Spécifier le type de livraison en appuyant sur I'une ou l'autre des fleches du bouton
de commutation.

Spécifier I'adresse de livraison en appuyant sur le bouton de consultation.

Ajouter des instructions spéciales a cette commande en cliquant sur le bouton
Instructions spéciales.

Cliquer sur le bouton Ajouter Boite ou sur le bouton Ajouter dossier.

Entrer un numéro d'item ou une description pour indiquer ou débuter dans la liste de
sélection qui suivra. Entrer le destinataire. Cliquer sur le bouton Accepter et
sélectionner les articles désirés.

Cliquer sur le bouton Accepter.

Ajouter d'autres articles en répétant les étapes 6, 7 et 8.

10 Effacer des items de la liste en sélectionnant ceux-ci et en cliquant sur le bouton

Effacer.

11 Acheter des boites du centre documentaire en cliquant sur le bouton Vente de

boite.

12 Cliquer sur le bouton Accepter pour transmettre la commande.
13 Une boite de dialogue apparait indiquant les étapes de la transmission de la

commande en cours. Une fois la commande acceptée, les items sont inscrits dans
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le module Commandes. Si des articles de la commande sont rejetés, un message
d'avertissement apparait et il est possible de vérifier la raison du rejet dans la
fenétre du module Commandes.

Commander un dossier semi-actif qui n'est pas en inventaire

1 Cliquer sur Commandes->Commandes de la Fenétre principale.

2 Cliquer sur Fichier->Créer une commande. La fenétre de commande réapparait
comme dans la rubrique précédente.

3 Spécifier le type de livraison en appuyant sur l'une ou l'autre des fleches du bouton
de commutation.

4 Spécifier I'adresse de livraison en appuyant sur le bouton de consultation.

5 Ajouter des instructions spéciales a cette commande en cliquant sur le bouton
Instructions spéciales.

6 Cliquer sur le bouton Dossiers sans suivi. Une fenétre apparait et permet de
choisir un numéro de boite.

7 Entrer le numéro de boite de laquelle provient le dossier sans suivi pour indiquer ou
débuter dans la liste de sélection des boites. Une fenétre s'ouvre a I'écran.

MNuméro  [Département 2]
0001 COMPTABILITE/COMPTES A |
(00230 DOSSIERS/DOSSIERS GEMEI
|01 COMPTABILITE/COMPTES A | ;
|013 RECLAMATIONS/MONTREAL o Fermer |
|02 DOSSIERS/DOSSIERS GENEl ———
[020 DOSSIERS/DOSSIERS GENEI Voir
|03 DOSSIERS/DOSSIERS GENEI -
|04 DOSSIERS/DOSSIERS GENEl
035 DOSSIERS/DOSSIERS GENE (il
054 COMPTABILITE/COMPTES A | g
|05s COMPTABILITE/COMPTES A Notes |l
|056 COMPTABILITE/COMPTES A1~ |
|057 COMPTABILITE/COMPTES Al Sans suivi |
|0s8 COMPTABILITE/COMPTES A= |
|o5a COMPTABILITE/COMPTES A |
|06 DOSSIERS/DOSSIERS GENEI
L7 GaEEiEasiaRe | P

8 Sélectionner une boite et presser sur le bouton Sans suivi. Une autre fenétre
s'affiche.
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Entrer I'information du doszier zanz suivi

Bolte 05
Description _
Lestinataire |

o Accepter X Annuler | ? Aide |

9 Entrer l'information du dossier sans suivi et cliquer sur le bouton Accepter.

10 Ajouter d'autres dossiers sans suivi en répétant les étapes 8 et 9.

11 Cliquer sur le bouton Fermer.

12 Effacer des items de la liste en sélectionnant ceux-ci et en cliquant sur le bouton

Effacer.

13 Acheter des boites du centre documentaire en cliquant sur le bouton Vente de

boite.

14 Cliquer sur le bouton Accepter.
15 Une boite de dialogue apparait indiquant les étapes de transmission de la

commande en cours. Une fois la commande acceptée, les items sont inscrits dans
le module Commandes. Si des articles de la commande sont rejetés, un message
d'avertissement apparait et il est possible de vérifier la raison du rejet dans la
fenétre du module Commandes.

Retourner des boites ou des dossiers au centre documentaire
hors-site

0o ~NO®

Cliquer sur Commandes->Commandes de la Fenétre principale.

Cliquer sur le bouton Ajouter ou sur Fichier->Créer une commande.

Spécifier le délai désiré en sélectionnant le type de livraison approprié par le bouton
de commutation.

Spécifier I'adresse de collecte en appuyant sur le bouton de consultation.

Ajouter des instructions spéciales a cette commande en cliquant sur le bouton
Instructions spéciales.

Cliquer sur le bouton Retour de boite et indiquer une quantité a retourner.

Cliquer sur le bouton Accepter.

Une boite de dialogue apparait indiquant les étapes de transmission de la
commande en cours. Une fois la commande acceptée, les items sont inscrits dans
le module Commandes. Si des articles de la commande sont rejetés, un message
d'avertissement apparait et il est possible de vérifier la raison du rejet dans la
fenétre du module Commandes.
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Note: Afin de minimiser vos colts de transport, vous devriez retourner vos boites lors
de vos commandes courantes. Vos boites seront ramassées lors de la
prochaine livraison.

Voir I'adresse de livraison de la commande sélectionnée

Il est possible d'afficher I'adresse de livraison de I'item commandé. Cette adresse a été
entrée dans le systéme par le centre documentaire hors-site.

1 Cliquer sur Commandes->Commandes de la Fenétre principale.
2 Sélectionner l'item en question.
3 Cliquer sur Voir->Adresse de livraison.

Afficher ou imprimer la liste de toutes les commandes ou de
celles rejetées

1 Cliquer sur Commandes->Commandes de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport->Toutes |Rejeté(es).
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Dossiers sans suivi

Survol

Il est possible de commander des dossiers dont l'inventaire n'a pas été fait. A partir de
ce moment, ces dossiers sont suivis de fagon limitée. Ce module permet de consulter
de l'information sur les dossiers sans suivi.

Rapport disponible

o liste de tous les dossiers sans suivi
¢ notice d'effacement

Champs (voir la rubrique suivante)
Taches

e Afficher ou imprimer un rapport de tous les dossiers sans suivi
e Retirer un dossier sans suivi de l'inventaire du centre documentaire

Fenétre du module
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¥ Dossiers sans suivi
Fichisr Recherche Editer  Aide

E‘il| <J| &= H| l@l | = | ﬂl Numeéro de boite + Descripjig i’ ﬂ
Date de livraison |1999/07/08 Cormmande IW
Date de retaur | 17

Buoite 132

Description | 138.1

Destinataire |LEO

Exclu Oui

Retourne(es) MNaon

Effacé(e) Cui

4 ( >
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Champs

Date de livraison
Indique la date de livraison du dossier sans suivi.

Commande
Indique le numéro de commande du centre documentaire.

Date de retour
Indique la date a laquelle le dossier sans suivi a été retourné.

Boite
Indique le numéro de boite de laquelle provient le dossier sans suivi.

Description
Indique la description du dossier sans suivi.

Destinataire
Indique la personne qui a sorti le dossier sans suivi.

Exclus

Indique si ce dossier sans suivi a été exclu d'une commande et n'a donc pas été
envoyé a l'organisation. Un dossier commandé qui n'a pas pu étre trouvé sera marqué
comme exclus.

Retourné
Indique si ce dossier sans suivi a été retourné au centre de documentation.

Effacé

Indique que ce dossier sans suivi a été retiré du centre documentaire et n'y retournera
pas. La valeur de ce champ est automatiquement changée a "Oui" lors de I'impression
d'une notice d'effacement pour un dossier sans suivi.

Afficher ou imprimer un rapport de tous les dossiers sans
suivi

1 Cliquer sur Commandes->Dossiers sans suivi de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Voir rapport|Imprimer rapport.

Retirer un dossier sans suivi de l'inventaire du centre
documentaire hors-site

Cette opération est utilisée lorsqu'il est décidé de ne pas retourner un dossier sans
suivi au centre documentaire hors-site, mais que sa carte de sortie doit étre retirée de
la boite de laquelle il provient (des frais sont généralement associés a cette opération).



240 EDC Client

La valeur du champ Effacé est automatiquement changée a "Oui" lors de l'impression
d'une notice d'effacement.

Note: Les frais d'effacement peuvent étre évités en modifiant manuellement le champ
Effacé pour que sa valeur soit "Oui". La carte de sortie ne sera alors pas retirée
de la boite de laquelle le dossier sans suivi provient.

1 Cliquer sur Commandes->Dossiers sans suivi de la Fenétre principale.
2 Cliquer sur Fichier->Imprimer notice d'effacement.
3 Retourner la notice d'effacement au centre documentaire en l'incluant sur un retour.
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Images de livraison

Survol

Le centre documentaire hors-site numérise tous les bordereaux de livraison signés par
les membres de I'organisation lors de la réception ou de I'envoi de documents. Ces
bordereaux sont ensuite mis a disposition des clients pour consultation grace au
processus de réplication et par I'intermédiaire du Serveur d'images (fait partie du
groupe d'installation de EDC).

Taches

e Rechercher, consulter et imprimer un bon de livraison
e Exporter des images de livraison
e Envoyer par courriel ou par fax des images de livraison

Fenétre du module
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% Images de Iivrakson =[O0 =]
Fichier Editer Voi Aide

& Livraizon a
Livraison 0 0 —
- romy | Pael 3

Rechercher, consulter et imprimer un bon de livraison

1 Cliquer sur Commandes->Images de livraison.
2 Appuyer sur Livraison de la barre de boutons. Une fenétre apparait.

[Choisiune fvrason |

o Accepter X Annuler |

3 Entrer le numéro de bon recherché pour indiquer ou débuter dans la liste de choix
puis cliquer sur le bouton Accepter.

4 Sélectionner une livraison dans la fenétre qui s'ouvre puis cliquer sur le bouton
Accepter.

5 Une boite d'état apparait, indiquant que le systéme procéde au téléchargement des
images depuis le centre documentaire hors-site.

4 La premiére page numérisée du bon de livraison choisi s'affiche alors a I'écran. Pour
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consulter les pages suivantes de ce bon de livraison cliquer sur le bouton de
commutation situé a droite de Page de la barre de bouton.

Note : Consulter les images de livraison s'avére parfois trés utile, comme losqu'une
livraison comporte des dossiers a livrer a plusieurs personnes. Une seule regoit
les dossiers et signe le bon de livraison. Pour diverses raisons elle peut ne pas
informer les autres destinataires et laisser tous les dossiers sur son bureau. Le
délai de livraison expiré, le client pourrait penser que les dossiers n'ont pas été
livrés. Le module Images de livraison lui permet alors de voir tout de suite que
les dossiers ont bien été livrés et qui a signé pour leur réception.

Exporter des images de livraison

Il est possible d'exporter des images dans les formats suivants : tiff, tif, bmp, png, dcx,
pcc et pcx.

Cliquer sur Commandes->Images de livraison.

Cliquer sur Fichier->Exporter.

Sélectionner un répertoire dans la fenétre de sauvegarde, entrer un nom de fichier
sous lequel seront enregistrées les images, définir le format du fichier et cliquer sur
le bouton Sauver.

WN =

Envoyer des images de livraison a un destinataire

Au méme titre que les images de documents numérisés dans le module Imagerie, il est
possible d'envoyer par courriel ou par télécopie des images de livraison rappelées du
centre documentaire hors-site (voir la rubrique

"Télécharger des images de livraison pour consultation " un peu plus haut).

1 Cliquer sur Commandes->Images de livraison.
2 Cliquer sur Fichier->Envoyer par courriel|Télécopier.
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Intenvalle Papes
= Toutes 2
& Courante 4
" Pages

De

—

Format

TIF =

W Accepter X Annuler

Sujet

|Ei1:|r|:|E reaus manaquants

Motes

Veuillez trouver ci-joint les bordereau:
rmangquants pour les Inriasons 35006, 35879
et 36854

Destinataire
Mom AdressefTeléphone
Kr. Thériault 514-333-6666

7 Aide

3 Sélectionner les images qui doivent étre envoyées, entrer les informations requises
dans les divers champs et cliquer sur le bouton Accepter. Les images sont

automatiquement envoyées.

Note : Il faut au préalable spécifier I'adresse SMTP de I'organisation (voir la rubrique
"Champs" du module Information systeme).
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Définitions

centre documentaire hors-site
Lieu ou sont entreposés vos documents moins actifs. Un centre documentaire hors-site
vous permet de conserver vos espaces de bureau pour vos documents plus
fréquemment utilisés.

champ
Zone réservée d'un écran de saisie pouvant contenir une information particuliére telle
que, par exemple, la date d'entrée et la description d'une boite.

champ alphanumérique et numérique
Les plus courants. Les champs numériques ne contiennent que des nombres alors que
les champs alphanumériques peuvent aussi contenir des caractéres de l'alphabet.

champ associé a une liste
Ce champ ressemble aux champs numériques et alphanumériques de prime abord, a
la différence que son contenu est validé a partir d'une liste. Vous avez accés a un
bouton de consultant affichant une liste des valeurs possibles. Ce bouton fait
apparaitre une fenétre de toutes les valeurs possibles (commencgant par la valeur
entrée). Vous pouvez vous déplacer en utilisant les touches de navigation ou la souris
pour faire une sélection parmi cette liste.

champ commuté
Ce champ contient un choix limité de réponses possibles. Vous pouvez passer d'un
choix a l'autre par la touche espace ou en cliquant sur I'une ou l'autre des fleches du
bouton double de choix a coté du champ.

champ optionel
Champ d'une fenétre de saisie a I'écran qui peut demeurer vide.

champ requis
Champ d'une fenétre de saisie a I'écran qui ne peut demeurer vide. Une fenétre de
saisie ne peut étre complétée tant que ses champs obligatoires ne contiennent pas de
données.

champ unique
Champ d'une fenétre de saisie a I'écran qui ne peut contenir que des valeurs
différentes les unes des autres. Par exemple, un numéro de boite est un champ
unique, ce qui signifie qu'il n'est pas possible d'entrer une nouvelle boite portant le
méme numéro qu'une boite actuellement en inventaire.

code a barres
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Série de lignes verticales imprimées en un patron représentant des caractéres qui
peuvent étre lus par un lecteur optique. Le centre documentaire hors-site identifie
toutes les boites et tous les dossiers avec une étiquette a code a barres afin d'assurer
I'exactitude de l'identification des boites et dossiers qui arrivent et quittent le centre
documentaire.

code du client
Un code composé d'une série de lettres et de chiffres qui identifie une organisation qui
utilise le centre d'archivage hors-site. Associé a ce code, on trouve le mot de passe de
I'entreprise qui permet d'accéder par un lien modem au site du centre documentaire
hors-site. Ce dernier ne doit &tre connu que des utilisateurs autorisés de I'entreprise
afin d'assurer la confidentialité de l'information sur les documents.

conservation active
Période de temps ou les documents sont fréquemment utilisés. Ceux-ci sont
habituellement conservés dans les locaux de I'utilisateur. La conservation active est
définie par la durée entre la date de fermeture du document et celle de I'envoie en
entreposage semi-actif au centre d'archivage hors-site.

conservation, calendrier de
Ensemble des types de documents régissant la disposition. Les types définissent la
durée de conservation ainsi que le mode de disposition des documents.

conservation, durée de
Nombre de mois ou d'années qu'un document doit étre conservé pour des raisons
légales, fiscales ou de politique d'entreprise.

conservation semi-active
Période de temps ou les documents sont utilisés de fagon occasionnelle. Les
documents sont habituellement conservés dans un centre d'entreposage hors-site. Voir
aussi politique de conservation.

destinataire
Personne a qui est destiné l'article demandé. L'utilisateur autorisé est différent du
destinataire, puisqu'il est celui qui a accés au logiciel Centre documentaire électronique
et peut commander des documents pour plusieurs destinataires.

disposition
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Action qui sera effectuée sur un document a la fin de sa durée de vie. Les modes de
disposition sont régis par les types de document.

disposition, AUCUN(E)

Aucun mode de disposition n'a encore été attribué aux documents.

disposition, CONFIDENTIEL

Lors de la disposition, les documents de ce mode seront disposés de fagon
confidentielle.

disposition, ECHANTILLONNAGE
Les documents portant ce mode de disposition seront placés sur une liste afin que
vous puissiez en tirer des échantillons et envoyer les autres se faire détruire.

disposition, ENVOYER AU DEPOT

Deux situations sont possible :

1. Les documents actifs portant ce mode de disposition seront transformés en
documents semi-actifs et acheminés vers le centre d'entreposage.

2. Les documents semi-actifs portant ce mode seront généralement acheminés vers le
centre d'archivage permanent.

disposition, mode de
Facgon avec laquelle le document sera disposé. Les modes de disposition sont régis
par les types de document.

disposition, NON CONFIDENTIEL

Lors de la disposition, les documents de ce mode ne seront pas disposés de fagon
confidentielle.

disposition, PERMANENT
Les documents portant ce mode de disposition ne seront jamais détruits.

disposition, REVISION
Les documents portant ce mode de disposition seront placés sur une liste afin que
ceux-ci subissent une vérification particuliére avant d'étre détruits.

document, actif
Document en cours de réalisation ou document utilisé fréquemment. Les documents
actifs sont conservés dans les locaux de I'utilisateur et non dans un centre d'archivage
hors-site.

document, semi-actif
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Document dont la production est complétée et qui n'est pas utilisé fréquemment. Ces
documents sont généralement entreposés.

dossier sans suivi
Dossiers qui n'ont pas été inventoriés dans le systéme informatique. Vous pouvez
toujours commander des dossiers sans suivi mais le systéme n'enregistre que leur
description lorsqu'ils sont commandés. Ainsi, le suivi de ces dossiers demeure limité.

enregistrement
Ensemble des champs se rapportant a un article dans la base de données tel qu'une
boite ou un dossier.

état, A DETRUIRE
L'article est inscrit sur une liste de destruction au centre documentaire. Suite a la
destruction d'un article, son état deviendra "DETRUIT(E)".

état, A EFFACER
L'article est inscrit sur une liste d'effacement (annulation de location). Apres le
traitement, I'état de I'article devient "EFFACE(E)".

état, A TRANSFERER
L'article est inscrit sur une liste de transfert. Apres le transfert, I'état de I'article devient
"TRANSFERE".

état, DETRUIT
L'article a été détruit.

état, DETRUIT (INTERNE)

L'article a été détruit de I'inventaire de documents actifs (a l'interne).

état, DISP. (INTERNE)

L'article est disponible dans l'inventaire de documents actifs (a l'interne).

état, DISPONIBLE

L'article est disponible et peut étre commandé du centre documentaire.

état, EFFACE
L'article a été effacé (si vous étes lié a un centre d'archivage hors-site, cela implique
que l'espace qui lui était alloué a été libéré et que vous ne serez pas facturé a cet
effet). Les boites sont généralement effacées parce qu'elles ne reviendront pas au
centre d'archivage hors-site.

Note : les articles semi-actifs effacés ne sont pas effacés du systéme informatique, ils
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sont simplement marqués "EFFACE(E)" ce qui signifie qu'il est possible de
récupérer les historiques des articles effacés en les réactivant.

état, IMPRIME
L'article "IMPRIME" n'existe que virtuellement. En fait, le systéme informatique a
simplement généré un numéro CD, qui pourra étre récupéré plus tard pour un dossier
réel. L'article sera alors édité pour entrer une description et passera a I'état "DISP.
(INTERNE) " ou "PRE AJOUT", selon qu'il est ajouté & l'inventaire actif ou semi-actif.

état, PRE AJOUT

L'article a été entré dans l'inventaire informatisé mais il n'a pas été regu au centre
d'archivage hors-site. Il n'y a pas de frais de location pour les articles dont I'état est
"PRE AJOUT". A l'arrivée des articles leur état deviendra "DISPONIBLE" et les frais de
location seront applicables a partir de ce moment.

état, SELECTIONNE

L'article est inclus dans une commande qui n'est pas encore livrée.

état, SORTI

L'article a été commandé du centre d'archivage hors-site et n'a toujours pas été
retourné.

état, SORTI (INTERNE)

L'article a été sorti de votre inventaire de documents actifs (a I'interne) et n'a toujours
pas été retourné.

état, TRANSFERE
L'article a été envoyé dans un autre centre d'archivage.

historique
Suivi des changements survenus sur une boite ou un dossier.

index
Champs par lesquels une liste ou un rapport sera trié ou scruté.

liste de destruction
Liste de boites ou de dossiers créée par le systéme et qui inclut tous les documents
dont la date de disposition est expirée. La destruction des articles de cette liste doit étre
confirmée avant de pouvoir étre réalisée. Voir aussi liste d'effacement.

liste de transfert
Liste de boites qui doivent étre déménagées du centre d'archivage hors-site vers un
autre lieu.
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liste d'effacement (annulation de location d'espace)
Liste de boites semi-actives et de dossiers semi-actifs a effacer du systeme. Ceci aura
pour effet d'annuler I'utilisation de I'espace pour des fins de facturation.

masque
Un champ portant un masque signifie que vous devrez entrer vos données de fagon a
ce qu'elles soient conformes aux critéres du masque. La plupart des masques sont
définis dans le module Informations du client.

Criteres de masque
Masque régulier

"X"  tout caractere

"I"  tout caractere, sera transformé en majuscule

"L" tout caractere, sera transformé en minuscule

"x"  tout caractere, premiére lettre de chaque mot sera transformé en majuscule
a"alpha et"-"et","et"."

"A" alphaet"-"et""et"", sera transformé en majuscule
"I" alphaet""et""et".", seratransformé en minuscule
"1"  chiffres seulement, sans espace

"9" chiffres et espaces seulement

"i"  chiffres et espaces et "-"

"#"chiffres et espaces et "-" et "."

"autres caractéres" eux-mémes

Exemple: Un champ avec le masque "999" acceptera des valeurs comme celles-ci
(comportant trois caracteres): "345", " 54" et "0 0". Il n'acceptera pas les valeurs
suivantes: "4-6", "4.6", "4,6", "ert", "er4" et "E-4"

Masque de date

Valeur Résultat
e "mm/dd/yyyy"  "01/09/1998"
e "yyyy/mm/dd"  "1998/01/09"

menu
Liste de mots qui se trouvent généralement dans la partie supérieure de la fenétre et
qui donne accés aux articles de menu. Un article de menu permet de déclencher une
opération ou d'ouvrir un autre menu appelé sous-menu.

module
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Le systeme EDC est composé de plusieurs modules accessibles par sa Fenétre
principale. Chaque module est responsable de toutes les actions possibles sur un
sujet. Par exemple, le module Boites permet de créer, de modifier, d'imprimer ou de
rechercher des informations sur les boites.

niveau d'acceés
Le niveau d'acces sert a permettre I'acces des utilisateurs autorisés a certaines boites
ou certains dossiers. Si le niveau de I'utilisateur est inférieur a celui de la boite ou du
dossier, il ne peut ni la modifier, ni la commander. En modification, I'utilisateur ne peut
qu'assigner une valeur inférieure ou égale a son propre niveau d'acces.

numéro CD
CD est un abrégé de Centre Documentaire. Chaque boite et chaque dossier sont
identifiés de fagon unique par un numéro CD. Ce nombre est utilisé avec les étiquettes
a code a barres a l'intérieur du systéme pour assurer I'exactitude des manipulations
effectuées.

politique de conservation
La politique de conservation détermine si la date de disposition des boites et dossiers
est calculée a partir de leur département ou de leur type de document. La plus
commune des politiques est d'utiliser les types de document.

réplication
Lorsque vous faites affaire avec un centre documentaire hors-site, une base de
données de vos documents est maintenue a l'intérieur de votre organisme et de votre
centre documentaire hors-site afin d'assurer 'efficacité de la gestion de ces
documents. La réplication consiste en la synchronisation de vos données avec celles
du centre documentaire.

restriction
Conditions que vous définissez et qui empéchent la destruction d'un document semi-
actif tant que ce document posséde la dite restriction. Les restrictions sont associées
aux types de document et servent a assurer la conservation de certains documents au-
dela de leur durée de conservation normale.

raccourci clavier
Combinaison de plusieurs touches sur le clavier de I'ordinateur devant étre appuyées
simultanément. Les touches de raccourci permettent de réaliser des opérations plus
efficacement sans avoir a utiliser les menus ou la souris.

signataire
Personne responsable pour 'autorisation des listes de destruction.

surbrillance
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Marquer ou faire ressortir un élément graphique ou une partie de texte par un
luminosité plus grande.

tri
Lors de I'affichage d'une liste de boites indexées par numéro, les boites seront triées
par ordre du dictionnaire, ce qui pourrait ressembler a ceci: 00001, 00002, 03, 09, 10,
100, 11, 20, 9, A-001, B-002, a-001, b-001. Il est important de noter que le numéro 100
apparait avant 11 et que toutes les lettres majuscules apparaissent avant les lettres
minuscules. Si vous souhaitez obtenir un tri strictement numérique, il faut s'assurer
d'aligner a droite vos numéros avec des 0 comme 000001, 000003, 000222, 001111,
sans quoi vous aurez l'ordre suivant : 1, 1111, 222, 3.

type de livraison
Les différents délais de livraison que vous offre votre centre documentaire hors-site.
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modifier linformation 142
Index rapports 130

réactiver a linterne 146

réactiver dans l'inventaire semi-actif 147

taches 130
- A - trouver 142
Acceés au logiciel 77
Adresses de livraison 236 - C -
afficher 127
apercu du module 50 Calendrier de conservation 116, 119, 120, 121,
fenétre du module 126 122
rapports 126 apercu du module 50
tiches 126 fenétre du module 115
Anglais 75, 76, 90 rapports 115
Archivage hors-site 35 taches 115
concepts généraux 35 Centre documentaire 35
Avery 95 concepts généraux 35
étiquettes 144 Centre documentaire qui n'utilise pas EDC 229
Champs 30, 175, 183, 197, 204, 209, 231, 239
Adresses de livraison 127
- B - alphanumériques 31
associés a une liste 31
Bame 21 Boites 133
de boutons 21 Calendrier de conservation 116
de menu 18 Commandes 231
de fire 18 commutés 31
d'état 18

Départements 111

Boltes 90, 92, 95, 133, 148, 149, 153, 170, 172, Dossiers 133

173, 186, 188, 198, 199, 200, 201, 205, 206, 210,

211, 227, 228, 229, 232, 235 Dossiers sans-guivi 239
afficher dossiers 148 Emplacements internes 183
ajouter & linventaire actif 137 Emplacements sources 108
ajouter a l'inventaire semi-actif 138 Groupes dutilisateurs 71
apercu du module 52 Information du client 88
effacer 141 Information systéme 81
fenétre du module 130 Journal dacces 78
historique 148 libellé 18
imprimer étiquette 144 Listes de d'effacement 209

imprimer rapport 143 Listes de destruction 197
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Champs 30, 175, 183, 197, 204, 209, 231, 239
Listes de transfert 204
numériques 31
Recherche plein texte 175
Restrictions 124
Textes francais et anglais 75
types 31
Utilisateurs autorisés 62

Circulation 57
apercu du module 57

Circulation des documents 43

Client EDC 42
Code a barres 144
Commander 227, 228, 229, 231, 232, 234, 235,

236
Commander 236
Commandes 57
apercu du module 57
fenétre du module 230

notions 35
rapports 230
taches 230

taches reliées 226

taches reliées aux 41

Commandes internes 227, 228, 229
Configuration 90

paramétres de gestion documentaire 90
Conservation 113

Conventions 16

CREE(ES) 197

-D -

Démarrage rapide 14
Départements 111, 112, 113, 114
apercu du module 50
fenétre du module 110
rapports 110

taches 110

Destruction 198, 199, 200, 201
DETRUIT(E) 197

Disposition 52

apercu du module 52

rapports 191

taches 191

Document 35

cycle de vie 35

circulation 43

gestion électronique des 42

retirer de linventaire 208

Dossiers 90, 92, 95, 133, 148, 149, 153, 170, 172,
173, 186, 188, 198, 199, 200, 201, 205, 206, 210,
211, 227, 228, 229, 232, 234, 235, 239
ajouter a l'inventaire actif 137
ajouter a l'inventaire semi-actif 138
apercu du module 52

effacer 141

fenétre du module 130
historique 148

imprimer étiquette 144

imprimer rapport 143

modifier l'information 142
rapports 130

réactiver a linterne 146

réactiver dans l'inventaire semi-actif 147
taches 130

trouver 142

Dossiers sans suivi 234, 239

fenétre du module 237

rapports 237

taches 237

Dossiers sans-suivi 57

apercu du module 57
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-E -

EDC 60

survol d'implantation 60
Editon 30

active 11

modules disponibles 16
numérisation 11
semi-active 11
semi-active boites 11

Emplacements internes 95, 183, 184, 185

apercu du module 52
fenétre du module 182
rapports 182
taches 182
Emplacements sources
apercu du module 50
fenétre du module 107
rapports 107

taches 107

Enregistrements 21

index de recherche 21
navigation 21

Entretient de boite et dossiers 212
taches 212

Entretient de boites et dossiers 52
apercu du module 52

Etat 43

ADETRUIRE 43
AEFFACER 43
ATRANSFERER 43
DETRUIT(E) 43

DETRUIT(E) (INTERNE) 43
DISP. (INTERNE) 43
DISPONIBLE 43

EFFACEE) 43

PRE AJOUT 43

108, 109

SELECTIONNE(E)
SORTI(E) 43
SORTIE (INTERNE)

43

43

TRANSFERE(E) 43
représentation schématique
de I'enrtée & la destruction

Etiquettes 95, 144

-F -

Facturation 35
notions 35
Fenétre 18
typique 18
Frangais 75, 76, 90

-G -

Groupes 73
Utilisateurs 73
Groupes d'utilisateurs
apergu du module
fenétre du module
rapports 70

taches 70

-H -

Historique 42, 148

Imagerie 52
apergu du module
fenétre du module
rapports 154
taches 154

71,73
48
70

52
154

43
42
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Images de livraison 57
apercu du module 57
fenétre du module 241
taches 241

Index de recherche 21, 27

Information 30
édition 30

Information client 95, 99

Information du client 88
fenétre du module 86
taches 86

Information systéme 81, 83
apercu du module 48
fenétre du module 80

rapports 80
taches 80
Informations 30
alécran 30
ajouter 30
effacer 30
modifier 30

Informations client 90
Informations du client 50
apercu du module 50
Intégrité 90

boites et dossiers 90
Intégrité de documents 90
Introduction 11
Inventaire 210, 211
circulation 226
notions 35

taches reliées al' 39

-J -

Journal d'acces 78, 79
apercu du module 48
fenétre du module 77

rapports 77

taches

-L -

Lancer un module

77

Lanceur EDC 42

Langue
Libellé

75,76, 90
18

24

Liste de transfert 205, 206
Listes 29

utiliser les 29
Listes de destruction

apergu
fenétre
taches

Listes de transfert 52

apergu
fenétre
taches

Listes d'effacement

apergu
fenétre
taches

du module
du module
196

du module
du module
203

du module
du module
208

Livraisons 35

notions

35

Masque
date

83
83

Masque de date 83

Masques
Menus

90, 95
20

utilisation 20
Modification 30

Module

24,107,126

99, 197, 198, 199, 200, 201
52
196

52
203

197, 210, 211

52
208
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Module 24, 107, 126
fermer 26
quitter 26

utiliser plusieurs simultanément 25
Mot de passe 66
utilisateurs autorisés 66

-N -

Notes 92, 119, 121, 148, 188
Notes de retard 92, 188

-0 -

Origine des boites 107, 108, 109

-P -

Parametres de disposition 90
Programme 32

quitter 32

sortir 32

-R -

Raccourcis 22, 23
de clavier 22,23

Rapports 73, 76, 79, 83, 90, 109, 114, 122, 125,
127, 149, 153, 172, 173, 185, 188, 201, 206, 211,

236, 239

Adresses de livraison 126
boite et dossier 143

Boites 130

Calendrier de conservation 115
Commandes 230
Départements 110
Disposition 191

Dossiers 130

Dossiers sans suivi 237
Emplacements internes 182
Groupes d'utilisateurs 70
Imagerie 154

Information systéme 80
Journal d'accés 77
Rapports d'activitts 186
Recherche plein texte 174
Recherches 170
Restrictions 123

Texte frangais et anglais 74
Utilisateurs autorisés 61, 69
utiliser les 28

Rapports d'activitts 186
apercu du module 52
rapports 186

taches 186

Réactiver des documents dans votre inventaire
interne 146

Réactiver des documents dans votre inventaire
semi-actif 147

Recherche 27
effectuer une 27
apercu du module 52
fenétre du module 174
rapports 174
taches 174
Rechercher 27, 142, 170, 172, 173
Recherches 52
apercu du module 52
rapports 170
taches 170
Réplicateur EDC 42
Replication 83
calendrier 83
Restrictions 120, 121, 122, 124, 125
apercu du module 50
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Restrictions 120, 121, 122, 124, 125

fenétre du module 123
rapports 123

taches 123

Retirer de linventaire 210, 211

-S .-

Session 78

active 78

Session active 78

Signataire de listes 99
Sous-départements 112, 113, 114
Survol 129

taches reliées a l'inventaire 129
Synchronisation 42

Systeme 37

implantation et gestion 37
survol 34

-T-

Taches reliées a l'inventaire 129
Texte 75,76

Texte frangais et anglais 75, 76
fenétre du module 74
rapports 74

taches 74

Textes francais et anglais 48
apercu du module 48
Touche 20

ALT 20

raccourci 20

de navigation 22, 29
Touches de raccourci 16
Tracking 229

Transfert de documents 205, 206

Trouver 170, 172, 173
boite et dossier

Types de champs

Types de document

-U -

Utilisateurs 35

notions 35
ajouter 64

apergu du module

142
31
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115, 119, 120, 121, 122, 125

48

définir droits d'acces
définir mot de passe

fenétre du module

modifier 64

61

modifier droits d'accés

rapports 61
taches 61

-V -

VERROUILLE(E

Version 11

)

197

centre documentaire

client 11
Visite guidée

14

64
66

64
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