2025/09/18 07:38 1/24

Fio M)

Cette page est en cours de traduction.

Manuel de l'utilisateur docuteam packer 2.5

Docuteam packer est une application pour préparer et éditer des versements d'archives numériques.
Elle est utilisée dans les archives pour controler et traiter des paquets d'information. Packer est une
application Java utilisable dans les systemes d'exploitation Windows, OS X et Linux.

Pré-requis
Pré-requis techniques

docuteam packer nécessite que Java soit installé sur votre poste de travail au moins dans sa version
1.7 ou plus récente. Si vous avez besoin de soutien pour remédier a cela ou si vous ne disposez pas
des autorisations cela, contactez votre service informatique pour procéder a cette installation.

Téléchargement

docuteam packer peut étre téléchargé a l'adresse suivante :oais:docuteam_packer-2.5.0.zip (37MB) .
Une récapitulation des différentes versions est également accessible sur ce wiki.

Installation

Aucun exécutable d'installation n'est nécessaire. Il suffit de décompresser le fichier .ZIP livré dans le
répertoire de votre choix. docuteam packer peut également étre décompressé sur une clef USB et
étre utilisé a partir de ce support.

ZIP qui support les long chemin de fichiers. Dans la majorité des version de Windows,
I'utilitaire fourni par défaut n'est pas capable de gérer les chemins de plus de 255
caracteres. Nous vous conseillons deés lors par exemple 7-Zip.

: Systeme d'exploitation Windows: Utilisez un programme de décompression de fichiers

Configuration

docuteam packer est fonctionnel tel que livré. Mais il est conseillé de le configurer a votre contexte.
Voir pour cela la page du wiki dédiée a cette tache.

FV‘ A% < Une attention particuliére est & porter & la configuration du chemin d'accés
vers l'application OpenOffice de facon a pouvoir afficher ce type de fichier dans I'onglet de
prévisualisation de Packer.
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Lancement de l'application

simplement par un double-clique sur I'exécutable relavant pour votre systeme d'exploitation.

ﬁ-jdocuteam packer ne nécessite pas de processus d'installation, mais peut étre lancé
Nous testons docuteam packer sous Windows, Mac OS X et Linux.

w

Concepts utilisés

AIP

AIP est une abréviation désignant ce que le modele de référence OAIS appelle un ,Archival
Information Package”. Ce paquet d'information contient les métadonnées nécessaires a I'archivage. |l
peut, le cas échéant, étre identique au paquet d'information SIP.

DIP

DIP est une abréviation pour , Dissemination Information Package”. Ce paquet est également décrit
dans le modele de référence OAIS.

Paket

On désigne par ,paquet” dans le contexte de ce manuel un paquet de versement ou SIP (acronyme
pour ,.Submission Information Package”). Un paquet est un fichier container ZIP, qui contient les
fichiers numériques qui constituent le versement organisés selon une structure standardisée et
accompagnés d'un fichier mets.xml contenant leurs métadonnées. Ces dernieres sont nécessaires a
I'archivage des données numériques versées.

SIP

Un SIP ou ,Submission Information Package” (littéralement paquet d'information de versement) est
un paquet conforme au modele de référence OAIS, qui rassemble les données faisant I'objet du
versement ainsi que toutes les métadonnées nécessaires.

Workspace

Par ,Workspace”, autrement dit espace de travail, on désigner le répertoire du systeme
d'exploitation, ou se passe le traitement des SIP. La variable qui définit le chemin du Workspace est
contenue dans le fichier de configuration docuteamPacker.properties, lequel se trouve dans le
répertoire ,config” de la distribution décompressée. Tout nouveau paquet créé ou tout paquet modifié
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est sauvegardé par défaut dans ce répertoire. 0

La fenétre de lancement

B docuteam packer Workspace ¥ Paket o SA Fenster

=Y | L] ” = | [ = “ 8 || 8 [ P a F 4 & 7 g b B cam packer
Paket: Gesperrt durch: Griisse kB: Anderungsdatum: RO:
02-diversIPG_220KB.zip | 223 25.05.2015 20:00:02] [] [~
03-Office-WordExel-2003-2010_390KB.zip | 131 25.05.201520:09:16) [ ] | |
04-Media_22MB.zip | 21.055 25.05.2015 19:3%:48| [ |
05-div-Formats_1MB.zip | 545 25.05.201520:01:29| [] |E
0&-UmlauteSonderzeichen. zip | 3 25.05.2015 20:01:52| [ ]

HTW. zip | 7.651] 09.11.2016 02:09:11| [ ] |
HTW2. zip | 7.851] 07.07.2017 16:16:44| [ |
HTW_20170331.zip | 7.651 31.03.2017 15:13:59] [ ]
HTW_20170331_ORIGINAL_20170331151358748.zip | 7.550 31.03.2017 15:10:18] [ ] |-
HTW ORTGIMAL 20161108020456667.7in | 7.650 0o 11201014610l 1 |

Au démarrage de docuteam packer, c'est la fenétre de lancement qui s'affiche (voir capture
d'écran). Dans I'entéte de la fenétre, le chemin du Workspace s'affiche. C'est la maniere la plus
simple pour identifier ce répertoire. 0

Les zones de la fenétre de lancement

La fenétre de lancement est composée des zones suivantes (voir la capture d'écran ci-dessous):

) Worlspace ¥ Paket o SA (] Fenster
Il a]@] /| # &7 8] X_ P ccam packer

Paket: / | Gesperrt durch: Grosse kB: Anderungsdatum: RO:
1

02-diversIPG_220x8, zp | . | 223 25.05.2015 20:09:02 D Y
03-Offce WordEvel-2003-20 10_39066. 7 | Werkzeugleiste | — mi asosasw0me (]|
Umda_m.sz 21.055 25.05.2015 19:34:48 :
0 S-div-Formats_1MB, zip 645 25,05.2015 20:01:29 : |
06-UmiauteSonderzeichen. 20 A 3 25.05.2015 20:01:52, [ |
HTW. zip \' 7.651 09,11.2016 02:09:11 : ==
HTW2.70 | W 7.651 07.07.2017 16:16:44) [ |

orkspace -
HTW 2017033120 e | Statuszeile 31052017 15:13:55] ]
HTW_20170331 ORIGIMAL_20170331151358748. 7ip - 31.03.2017 15:10: 16 D
HIW_DRIGINAL_201611080204566A7.7n ‘--\\‘.,l 7650 0911201801460 1 1Y)

Les menus

Sous I'entéte de la fenétre se trouve la barre de menus (zone rouge dans la capture d'écran). Les
menus sont constitués de la maniere suivante:
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L docuteam packer ||_ W
3 .. Crl+|
Hilfe... F1

ta  Homepage...

@ Beenden Alt+F4

e docuteam packer

o Informations..
Ouvre une fenétre avec des information a propos de docuteam packer: version des
modules utilisés, licence d'utilisation et information quant au systeme d'exploitation. Ces
divers éléments vous aident a faire part d'un probleme avec I'application ainsi qu'aux
prestations de Docuteam Sarl.

o Aide..
Ouvre la page internet du wiki dans le navigateur par défaut du systeme d'exploitation.

o Homepage...
Ouvre le site web de Docuteam Sarl.

o Quitter
Met fin au programme docuteam packer.

[ | Workspace | 9 Paket &’ SA [ Fenster

£ Workspace-Ordner auswahlen...

L8 Workspace-Ordner aktualisieren

Workspace anzeigen

2~ Workspace ausblenden
i | Suchen... Ctrl+F

@ Ingest-Feedback

e Espace de travail

o Sélectionner le dossier de l'espace de travail..
Ouvre une boite de dialogue par laquelle il est possible choisir comme espace de travail
un autre répertoire pour poursuivre le traitement. Le choix est néanmoins limité a cette
session et ne modifie pas I'espace de travail qui est utilisé par défaut a I'ouverture du
programme.

o Mettre a jour l'espace de travail..
Rafraichit I'affichage de I'espace de travail et liste son contenu actuel. Cette action fait du
sens lorsqu'un SIP a été ajouté ou supprimé manuellement dans I'espace de travail.

o Afficher 1'espace de travail
La partie de la fenétre de lancement qui affiche la liste des SIP dans I'espace de travail
est affichée.

o Masquer l'espace de travail
La partie de la fenétre de lancement qui affiche la liste des SIP dans I'espace de travail
est masquée.

o Rechercher
Ouvre une fenétre de dialogue qui permet d'effectuer des recherches dans les SIP
contenus dans I'espace de travail. Il est possible de limiter la recherche a une sélection de
SIP seulement en renseignant le champ Nom du paquet (les métacaracteres de
recherche (wildcards) sont autorisés). Le champ Terme de recherche est a renseigner
dans ce sens. Cliquez sur I'icone Loupe. Les SIP comportant les valeurs recherchées dans
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leur nom ou dans les éléments qui y sont contenus s'affichent dans la liste.
o Feedback gestion
e Paquet
W Meues Paket erstellen -

Oberster Ordnername:

(® Von Datei oder Ordner: C:\Users\scanner Workspace

[] Quelldateien lgschen

Zielordner und Paketname: Ci\Users\scanner \Workspace | [w] ZIP

Ablieferungsvereinbarung: Allgemein /Ohne Formateinschrénkungen  (sa_all-formats-01/dss-01) W

o Nouveau...

Création d'un nouveau SIP.

o Nouveau a partir d'un modele..\ Création d'un nouveau SIP sur la base d'un
modele. Une fenétre de dialogue s'ouvre pour choisir le SIP existant a utiliser comme
modele.

o Quvrir..

Ouvrir un SIP en particulier. Avec cette entrée dans le menu, il est, le cas échéant,
possible d'ouvrir des SIP qui se trouvent hors de |'espace de travail.

o Quvrir partiellement bloqué..

Seule I'édition des métadonnées sera possible, la structure du SIP n'est pas modifiable.

o Quvrir en lecture seule..

Ouvrir un SIP en particulier en mode lecture seule. Avec cette entrée dans le menu, il est,
le cas échéant, possible d'ouvrir des SIP qui se trouvent hors de I'espace de travail.
Aucune modification au SIP n'est possible.

o Quvrir dans l'espace de travail..

Ouvrir le SIP actuellement sélectionné dans la partie affichant le contenu de I'espace de
travail. Cette entrée n'est active que si un SIP est sélectionné.

o Quvrir dans 1l'espace de travail partiellement bloqué..

Seule I'édition des métadonnées sera possible, la structure du SIP n'est pas modifiable.

o Quvrir en lecture seule..

Ouvrir un SIP en particulier en mode lecture seule dans la partie affichant le contenu de
I'espace de travail. Aucune modification au SIP n'est possible. Cette entrée n'est active
que si un SIP est sélectionné.

o Renommer...

Fonction de renommage d'un SIP. Cette entrée n'est active que si un SIP est sélectionné.

o Dupliquer..

Duplication d'un SIP dans I'espace de travail. Ouvre une fenétre de dialogue pour indiquer
le nom de la copie du SIP sélectionné.

o Supprimer
Effacement du SIP sélectionné.

m [-=] Fenster
L3

+ A5 aktualisieren

-]

e CdV ou conventions de versement

o Mettre a jour les CdV

Actualiser les conventions de versement. Les conventions de versement ajoutées ou
modifiées récemment seront affichées correctement dans la liste.

n . Fehlerkonsaole...
e Fenétrel
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o Console d'erreurs
Ouvre une fenétre de console. Les événements inattendus survenant pendant le
traitement sont affichés dans la console. Ces éléments sont utiles aux diagnostiques des
erreurs survenant pendant le traitement.

La barre d'outils

La barre d'outils (secteur bleu dans la capture d'écran) affiche les raccourcis vers les éléments de
menus les plus couramment utilisés. Le sens des icones respectifs utilisés est décrit dans le chapitre
suivant.

a docuteam packer r_j Workspace i-';-lPaket W’ SA Eﬂ:-enster

IS [l jle|leale|llclla]l&][ 28X ] I cam packer

Autant pour les icones que pour les entrées dans les menus, ceux-ci ne sont actifs que si les actions
concernées sont possibles dans la situation actuelle (par ex. lorsqu'un SIP est sélectionné ou activé).
Les boutons ou les menus inactifs sont grisés.

©w

La vue de l'espace de travail

La vue (zone en vert dans la capture d'écran ci-dessus) prend la plus grande partie de la surface de
I'interface. Elle affiche la liste des SIP sauvegardés dans I'espace de travail. Aucune autre données de
I'espace de travail n'est affichée. Si vous ajouter manuellement sans I'aide de docuteam packer un
nouveau SIP dans I'espace de travail, celui-ci ne sera affiché que lorsque vous aurez actualisé
I'affichage (menu sous Mettre a jour espace de travail).

La fenétre de lancement peut étre affichée en deux modes selon si la vue de I'espace de travail est
affichée ou non. Pour masquer celle-ci, choisissez les entrées correspondantes dans le menu Espace

de travail. @

Chercher

Il est possible de faire des recherche comme suit dans les SIP affichés dans la vue de I'espace de
travail :

 Choisissez dans le menu Espace de travail I'entrée chercher. . ou cliquer sur le bouton
loupe de la barre des icdnes. La fenétre suivante apparait:
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Ll Suchen im Workspace R -

Suchbegriff: Paketname:

® Und () Oder | = || A

Paket: Datei:

Indiquer sous Terme de recherche la chaine de caracteres que vous voulez retrouver dans
les SIP.
Il est possible de limiter la recherche:

o a un seul SIP en indiquant le nom de celui-ci dans le champ Nom du paquet.

o |'utilisation de métacaracteres de recherche (\* pour plusieurs caracteres, \? pour un seul
caractere) permet de la limiter a un sous-ensemble de SIP dont le nom correspond au
modele désigné.

L'icbne loupe permet de lancer la recherche. Les SIP qui s'affichent sont ceux qui contiennent
les mots-clés indiqués.iff enthalten.

Par un double-clic sur son nom, le SIP choisit peut étre ouvert dans la vue de SIP. Il est
également possible de marquer le SIP que I'on veut afficher et de cliquer sur l'icbne en bas a
droite de la fenétre.

Le bouton avec la gomme vide les champs de recherche.

Ainsi dans la capture d'écran d'exemple suivant, tous les SIP qui contiennent la suite de caracteres
imag. Les valeurs prisent en compte dans les SIP sont les métadonnées, le nom des fichiers, leur
titre, les niveau de description, les MIME-Types, les formats de fichiers ainsi que les identifiants de
format. Le contenu des fichiers présents dans le SIP n'est pas recherchable.
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Suchbegriff: iimag | Paketname:
@ud Ooser [T [ & |

Faket: Datei:

02-diversIPG_220KE. zip 02-diversJPG_220KBbeckmann_carnival_1920.jpg

02-diversIPG_220KE. zip 02-diversJPG_220KBburra_the-snack-bar_1930.jpg
02-diversIPG_220KE. zip 02-diversJPG_220KB grosz_schénheit-dich-will-ich-preisen_1919.jpg
02-diversIPG_220KE. zip 02-diversJPG_220KB schad_selbsthildnis_1927.jpg

04-Media_22MB.zip 4-Media_22ME fimage

04-Media_22MB.zip D4-Media_22MB fimage gif (2fundamentals_|t. gif

04-Media_22MB.zip O4-Media_22MB fimage /gif (ATT 1357507 .gif

04-Media_22MB.zip O4-Media_22MB fimage fjpg/beckmann_carnival _1920.jpg
04-Media_22MB.zip O4-Media_22MB fimage fjpg/burra_the-snack-bar_1930.jpg
04-Media_22MB.zip D4-Media_22MB fimage fipg/grosz_schoenheit-dich-will-ich-preisen_1919.jpg
04-Media_22MB.zip O4-Media_22MB fimage fjpg/schad_selbstbildnis_1927.jpg
04-Media_22MB.zip D4-Media_22MB fimage fpngBildschirmfoto_2011-01-28_um_22.53.49.png
04-Media_22MB.zip D4-Media_22MB fimage fpngBildschirmfoto_2011-01-28_um_22.58.53.png
04-Media_22MB.zip D4-Media_22MB fimage fpngBildschirmfoto_2011-01-28_um_23.07.33.png
N4-Media 22MB. 7in 04-Media 22MB fimane fonaMBildschirmfota 2011-01-29 um 13.00.15.000

7 LN

Création d'un nouveau paquet

Pour créer un nouveau paquet, choisissez dans le menu Paquet I'entrée Nouveau... ou cliquez sur
I'icone indiquée ci-dessus.
La fenétre suivante s'ouvre:

) Oberster Ordnername: |

(») Von Datei oder Ordner: ﬁ iC:\JJsers‘l,smnner‘l,Workspace |
[] Queldateien lschen

Ziglordner und Paketname: |C Wsers'scannerWorkspace | || | [ ZIF

Ablieferungsvereinbaruna: |AllgemE|n fOhne Formateinschrankungen  (sa_all-formats-01/dss-01) W |

1. Il'y a deux possibilités pour créer un nouveau paquet :

1. créer un SIP vide et y ajouter les données par la suite. Dans ce cas, c'est le bouton radio
nom du dossier supérieur quidoit étre sélectionné. Vous devez des lors indiquer un
nom pour celui-ci dans le champs en regard. Celui-ci va étre proposé comme nom de
fichier ou de dossier pour le paquet en création.

2. sélectionner un répertoire contenant les données que vous désirez importer. Dans ce cas,

https://wiki.docuteam.ch/ Printed on 2025/09/18 07:38



2025/09/18 07:38 9/24

c'est le bouton radio Source (fichier ou dossier) qui doit étre sélectionné. Le
chemin du répertoire concerné doit étre indiqué en utilisant I'icne en regard.

2. Indiquer ensuite ou le paquet doit étre sauvegardé.

3. Si vous prévoyez de stocker le paquet a un emplacement personnalisé, appeler le dialogue de
navigation en cliquant sur I'icone dossier qui se trouve sur la méme ligne. Vous pouvez ainsi en
désigner le chemin d'acces.

4. Vous pouvez a tout moment rappeler le chemin d'acces de I'espace de travail par défaut en
utilisant le premier bouton qui se trouve en regard.

1. Dans le champ tout a droite, indiquez le nom du fichier. Notez que pour créer un paquet au
format .ZIP vous devez cocher la case ZIP. Dans le cas contraire, c'est un simple répertoire qui
est créé.

2. Choisissez pour terminer la convention de versement qui correspond au contexte de ce paquet.

3. Le paquet est créé au moment ou vous cliquer sur I'icéne a la disquette. Ce faisant, la structure
de base du paquet est créé. Le cas échéant, les données sélectionnées sont copiées dans le
paquet et une partie de leur métadonnées générées. Pour les gros volumes de données, il faut
compter avec un léger délai pour I'exécution de cette tache dans la mesure ou, entre autres, les
sommes de contrbles doivent étre calculés ce qui est gourmand en ressources.

©

Nouveau paquet sur la base d'un modele

docuteam packer vous facilite le travail en offrant la possibilité d'établir des modeles de
paquet. Les modeles sont des paquets pour lesquels une structure de base est prédéfinie et
& auquels il est ensuite nécessaire d'ajouter des données. Un modéle doit avoir été défini pour
pouvoir étre utilisé. Pour en savoir plus sur le processus de création de modele consulter la
page correspondante.

o Neues Paket aus Vorlage erstellen [x ]
vorlage: Beispielpakete eCH-0160 v
Zielordner und Paketname: ‘ Ll | [ == C:\Users\scanner \Workspace Beispielpakete eCH-0160  [v] ZIP

1. Pour créer un nouveau paquet a partir d'un modele, choisissez dans le menu Paquet I'entrée
Nouveau a partir d'un modele..

2. Dans cet écran de dialogue choisissez le modele dans le menu déroulant.

3. Choisissez le chemin d'acces ou le paquet doit-étre sauvegardé et attribué lui un nom.
L'extension zip indique que le paquet doit étre sauvegardé en tant que fichier compressé .ZIP.

4. Cliquer sur le symbole disquette pour créé le nouveau paquet.

o
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Ouverture d'un paquet existant

1. pour consulter le contenu ou modifier un paquet déja existant cliquer sur le bouton indiquer
dans la capture d'écran ci-dessus ou sélectionner dans le menu paquet I'entrée Quvrir.. Si
vous voulez simplement consulter le contenu d'un paquet, nous vous conseillons de I'ouvrir en
lecture seule.

2. Choisissez le paquet désiré dans la fenétre de dialogue Ouvrir..parmi les paquets existants.

Lookin: | | sip

W HTW.zi
= P

Recent [tems

File name: IC:\dumteam‘l,sip

Files of type: | 51p Folder or ZIP-File

Ouverture d'un paquet partiellement protégé

Pour ouvrir un paquet déja existant dans le mode partiellement bloqué, cliquer dans le menu Paquet
sur I'entrée Quvrir partiellement bloqué.

Lorsqu'un paquet est ouvert dans ce mode, seules ses métadonnées peuvent étre modifiées. Aucune
modification a sa structure ni aux fichiers qu'il contient ne peut étre effectuée.

Si le paquet ne doit pas étre modifié du tout, choisissez plutét le mode ouverture en lecture seule.

o
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Ouverture d'un paquet existant en lecture seul

Dans le cas ou vous voulez simplement consulter le contenu d'un paquet sans y apporter de
modifications, nous vous conseillons d'utiliser dans le menu Paquet, I'entrée Ouvrir en lecture
seule... La procédure pour cela est similaire a I'ouverture d'un paquet existant (voir plus haut).

Ouvrir un paquet a partir de I'espace de travail

Un paquet se trouvant dans I'espace de travail peut étre ouvert des manieres suivantes:

» Double-clic sur le paquet choisi dans la liste (si la partie de I'écran est masqué, commencer par
I'afficher).

» Marquer le paquet choisi et cliquer sur I'icne représenté ci-dessus.

e Marquer le paquet choisi et sélectionner dans le menu Paquet I'entrée Quvrir...

Il est également possible des lors de choisir un mode d'ouverture spécial tel que lecture seule.

Ouverture d'un paquet partiellement protégé depuis I'espace de travail

[ #]

Sélectionner le paquet voulu dans la liste et cliquer sur I'icone désigné dans la capture d'écran ci-
dessus.

Lorsqu'un paquet est ouvert dans ce mode, seules ses métadonnées peuvent étre modifiées. Aucune
modification a sa structure ni aux fichiers qu'il contient ne peut étre effectuée.

Ouverture d'un paquet en lecture seul depuis l'espace de travail

Sélectionner le paquet voulu dans la liste et cliquer sur I'icone désigné dans la capture d'écran ci-
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dessus.
Nous vous conseillons d'utiliser ce modele dans le cas ou vous voulez simplement consulter le
contenu d'un paquet sans y apporter de modification.

©

Renommer un paquet

Les paquets dans I'espace de travail peuvent étre renommés. Pour renommer un paquet, sélectionner
le dans la liste et cliquer sur I'icone désigné dans la capture d'écran ci-dessus. |l est aussi possible de
choisir dans le menu paquet I'entrée Renommer....

Un écran de dialogue s'affiche (voir capture d'écran ci-dessous) par lequel vous pouvez modifier le
nom du paquet. Confirmer votre édition en cliquant sur Ok. Vous ne pouvez utiliser de nom déja
utilisé par un autre paquet dans I'espace de travail.

@ Bitte neuen Paket-Mamen eingeben:
Test-1-sip. zip| |

| ok || Cancel

Dupliquer d'un paquet

&)

Les paquets dans I'espace de travail peuvent étre dupliqués. Pour dupliquer un paquet, sélectionner
le dans la liste et cliquer sur I'icone désigné dans la capture d'écran ci-dessus. |l est aussi possible de
choisir dans le menu paquet I'entrée Dupliquer...

Un écran de dialogue s'affiche (voir capture d'écran ci-dessous) dans lequel vous devez modifier le
nom du paquet. En effet, vous ne pouvez utiliser de nom déja utilisé par un autre paquet dans
I'espace de travail.

Bitte neuen Paket-Mamen eingeben:

Test-1-sip
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Suppression d'un paquet

Les paquets dans I'espace de travail peuvent étre supprimés. Pour supprimer un paquet, sélectionner
le dans la liste et cliquer sur I'icone désigné dans la capture d'écran ci-dessus. Il est aussi possible de
choisir dans le menu paquet I'entrée Supprimer...

Un écran de dialogue s'affiche pour vous demander de confirmer votre action.

@ Paket wirklich laschen?

La fenétre du SIP

La fenétre du SIP permet d'explorer et de modifier un paquet SIP.

L'ouverture de cette fenétre est la conséquence de I'une des actions suivantes dans la fenétre de
lancement :

e Rechercher

e Création d'un nouveau paquet

« Création d'un nouveau paquet selon un modele

e Ouverture d'un paquet existant selon les différents modes (lecture seule, partiellement
protégée)

Voici un exemple d'une fenétre de SIP :
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¥ Paket | Suchen . Element &/ SA = Ansicht

l [ | | + e | rd || X ] mtumpacter
| & [ 2 [ v | & Jon ||[obranfo [Bestvebung ] vorschau]
Mame: Guv o Grossef%: 1] Eigenschaften:
5@ TestsP 7,749 o [T ame: BBC_10294.409
I} @ Dossier A 4374 6411111111111 Plad: Test-SIP/Dossier A/BBC_10254.09

2,847 361111l Typ: il

|
|
|
1.287 16|l MIME-Typ: image fjpeg |
| i@ BBC_3040.jog 839 101 Format: IPEG File Interchange Format |
E}G Dossier B 2.774 35(111IN1 Format-ID: iﬁ'hﬂ43 |
@ BBC_72044.10g 1.529 19| Grésse m‘ ;i‘“" :
(g BBC_8592.jpg 1.244 16|| MG%:. 2 i
Ijladimnmm: — |
CogEe [$a, '
Submit-Status: Undefiniert |
Bestandeserhaltung: | |
Ereignisse:
Zeitpunkt: Typ: Ergebnis:
2016-11-06T08:21: 18 Creation Success
2016-11-D6T08:21:38 Path Modification Success

2017-02-01T14: 14:48 |Path Modification Success
2017-02-01T14:15:27 Path Modification S SS

Ereigrisdetails:
Zeitpunkt: 2017-02-01T 14 15:27 !
Typ: Path Modification |
Detai: Moved 'BBC_10294.jpg from Test-SIP', Performed by: ‘peter |
Ergebnis: Success |
Ergebnisdetails: | |

| Test-SIP/Dossier A/BBC_10254.J0g

Les zones de la fenétre du SIP

Ci-dessous la composition de la fenétre du SIP :
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o

-

CAdocuteam\workbench_de\0_preparation\Test-SIP zip = o

¥ Paket =, Suchen Element &’ SA Ansicht

Ld Menuzeile TR cam packer

Werkzeugleiste
Suchbereich

Detailansicht

Statuszeile

Teat-S1P Dosser ABBC_10294. 100

Les menus

Sous I'entéte de la fenétre se trouve la barre des menu (en rouge dans la capture d'écran). Les menus
sont constitués comme suit:

e Paquet

o

Enregistrer

Sauvegarder les modifications effectuées.

Enregistrer sous..

Affiche une fenétre de dialogue pour désigner le chemin de la sauvegarde d'une nouvelle
version du paquet.

Enregistrer comme modele..

Affiche une fenétre de dialogue pour indiquer le nom du modele basé sur le paquet
affiché et indiquer le chemin ou celui-ci doit étre sauvegardé. Seule la structure est
conservée et toutes les données et métadonnées contenues jusque-la dans le paquet sont
supprimées.

Fermer

Abandonne les modifications en cours et ferme la fenétre du SIP.

Exporter métadonnées..

Ouvre une fenétre de dialogue pour indiquer le chemin et le nom sous lequel le paquet
doit étre enregistré. Différents formats d'export sont disponibles:

Exporter métadonnées —> Fichier EAD

XXX

Exporter métadonnées —> Fichier CSV

XXX
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o Créer un rapport
Ouvre une fenétre de dialogue pour indiquer le chemin et le nom sous lequel le rapport
doit étre enregistré. Différents modeles de rapport peuvent étre générés :

o Créer un rapport —> YYYY
YYYY

e Recherche

o Recherche
Cette entrée du menu n'est active que si une requéte a été introduite dans le champ
disposé a cet effet juste en-dessous de la barre des menus. Le contenu du paquet est
parcouru a la recherche des termes de la requéte. Les résultats sont affichés (plus
d'information a ce sujet sous: Recherche dans le SIP).

o Vider les champs de la recherche
Efface les termes de recherche du champ vy relatif.

o Avancer au prochain élément trouvé
Avance le curseur jusqu'a I'élément suivant qui correspond a la requéte.

o Recule au précédent élément trouvé
Ramene le curseur a I'élément précédent qui correspond a la requéte.

o Elément

o Insérer..
Ouverture d'une boite de dialogue permettant I'insertion d'un fichier ou d'un dossier a
I'endroit du paquet actuellement sélectionné.

o Nouveau dossier..
Ouverture d'une boite de dialogue permettant d'ajouter le nom du dossier a ajouter. Le
nom du dossier a ajouter peut étre indiqué. Il sera inséré a I'endroit du paquet
actuellement surligné.

o Renommer...
Ouverture d'un boite de dialogue permettant de donner un nouveau nom a I'élément
sélectionné dans l'arborescence.

o Remplacer..
Ouverture d'une boite de dialogue pour remplacer I'élément sélectionné. Toutes les
métadonnées sont conservées.

o Ajouter le résultat d'une migration
Ouverture d'une boite de dialogue pour joindre manuellement un fichier supplémentaire
issu d'un processus de migration de format. Des entrées de sous-niveaux sont créés pour
stocker I'objet digital migré et, le cas échéant, la version originale si I'utilisateur le
souhaite.

o Supprimer..
Suppression apres confirmation de I'élément sélectionné dans I'arborescence. Les
éléments concernés sont supprimé physiquement du disque.

o Supprimer immédiatement
Suppression sans demande de confirmation de I'élément.

o Supprime le fichier
Suppression du fichier qui se trouve au niveau de I'élément sélectionné.

o Attribuer un niveau
Déploie un sous-menu détaillant les niveaux de description utilisables pour le I'é/ément de
I'arborescence sélectionné. Choisir I'un de ces niveaux |'attribue a celui-ci. Notez
cependant que selon le choix effectué, le niveau de description qui était attribué a
certains des sous-éléments pourraient ne plus étre valide. Un exemple typique serait le
cas ou si vous attribuez un niveau ,,Document” a un élément qui contient lui-méme
d'autres sous-éléments. En effet, les niveaux ,Document” ne peuvent contenir d'autres
documents. La solution est de choisir un niveau de description différent ou de supprimer
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les éléments invalides du paquet.

o Attribuer des niveaux par niveau hiérarchique..
Grace a cette fenétre de dialogue, il est possible de rapidement attribuer un niveau de
description a I'élément sélectionné ainsi qu'a chacun de ses sous-éléments sur la base de
leur relation hiérarchique.

o Attribuer des niveaux par nom.
XXX

o Marquer pour le dépot
XXX

o Retirer la marque pour le dépodt
XXX

o Exporter..
XXX

e CdV
Menu convention de versement

o Quvrir en externe
Ouvrir la convention de versement a laquelle le paquet est lié.

o Tester ou lier..
Une fenétre de dialogue est ouverte pour tester, le cas échéant pour lier, une autre
convention de versement avec le paquet ouvert. Les erreurs détectées sont affichées afin
d'étre traitées et résolues.

e Affichage

o Développer tout
L'ensemble de I'arborescence est affichée de maniere a ce que tous les éléments en
soient accessibles.

o Réduire tout
L'ensemble de I'arborescence est réduite de sorte que seul I'élément racine soit visible.

o Réafficher 1'élément
Actualisation dans I'arborescence de I'élément affiché et, le cas échéant, de ses sous-
éléments.

Tout comme la fenétre de lancement, celle du SIP affiche également des icones de
raccourci et les actions principales sont activables par des raccourcis clavier précisés en
% regard des entrées de menus correspondantes.

Ci-dessous, les principales fonctions sont décrites avec des cas d'utilisation.

Rechercher dans le SIP

A l'aide du champ de recherche, vous pouvez parcourir I'arborescence pour y repérer des noms de
fichiers ou de répertoires qui contiennent vos termes de recherche. C'est particulierement utile pour
les SIP volumineux ou qui présentent une structure complexe.

e Entrer une chaine de caracteres qui exprime le motif a rechercher dans I'arborescence et
cliquer sur l'icone Loupe. Le premier résultat sera sélectionné automatiqguement ou il se trouve
dans I'arborescence. A droite de l'icone de recherche la position de celui sélectionné parmi
I'ensemble des résultats est affiché. Par exemple 1/6 signifie que le premier d'une série de 6
résultats est actuellement sélectionné.

e Avec l'icone fleéche vers le bas vous pouvez faire sauter la sélection dans I'arborescence
au prochain résultat. C'est I'inverse pour la fléche vers le haut.
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e L'icbne gomme vide le champs de recherche et abandonne la liste des résultats.

L'arborescence du SIP

L'arborescence montre la structure constituée des relations entre les dossiers et les fichiers dans le
SIP. Chaque SIP a un élément racine sous la forme d'un fichier ou d'un dossier, lequel peut lui-méme
contenir d'autres fichiers ou dossiers.

&, & w & |0jo

Mame: Guove oo (Grosse/%e: !
El-@ Test-SIP 7.749 ... [N
) Dossier A 4.974 a4 (111NN
(=) BBC_138339.jpg 1.287 151
. i) BBC_3040.jpg L} 839 10|
: -.3.- Dassier B 2.774 351110

- BBC_72044.jpa 1.529 19|||
() BBC_8592.pg 1.244 1611

Modifier et organiser I'arborescence

Dans Il'arborescence du SIP il est possible d'ajouter les entrées et de réaliser les opérations suivantes:

e Ajout de fichiers ou de dossier
Sélectionner un élément dans I'arborescence au-dessous duquel vous souhaitez en ajouter un
nouveau et cliquer sur I'icone =. La fenétre de dialogue qui s'affiche permet de choisir le fichier
ou le dossier a ajouter.

e Ajout d'un dossier vide
Sélectionner un élément dans I'arborescence au-dessous duquel vous voulez ajouter un dossier
vide et cliquer sur I'icone &E. Dans la fenétre de dialogue Créer un nouveau dossier

https://wiki.docuteam.ch/ Printed on 2025/09/18 07:38



2025/09/18 07:38 19/24

indiquer le nom de celui-ci.

e Renommer un fichier ou un dossier
Vous pouvez renommer un fichier ou un dossier en cliquant sur l'icone # . Dans la fenétre de
dialogue faite votre modification et confirmer en cliquant sur ok.

e Suppression d'éléments dans I'arborescence
Sélectionner les éléments a supprimer et cliquer sur I'icone . La confirmation dans la fenétre
de dialogue fait disparaitre les éléments de I'arborescence.

e Attibution d'un élément a un niveau de description
Les niveaux de description valides pour un élément sélectionnés sont affichés dans le menu
déroulant contextuel. Il est conseillé de procéder depuis I'élément racine vers les niveaux
inférieurs du paquet pour I'attribution des niveaux de description. En effet, la validité d'un
niveau de description se fait en prescrivant les niveaux de description autoriser dans ses sous-
éléments. Autrement dit, les modifications dans les niveaux supérieurs sont susceptibles d'avoir
pour conséquences des corrections nombreuses dans les sous-éléments parce qu'un choix pré-
existant n'est pas autorisé.

La fenétre de détail

La fenétre de détail montre - comme son nom l'indique - les informations détaillées sur I'élément
sélectionné dans l'arborescence. Lorsque le SIP est ouvert en mode écriture, vous avez la possibilité
d'éditer les différents champs de métadonnées. Les informations sont présentées selon les domaines
suivants:

e Informations d'objet
o Propriétés
Montre les informations au sujet du fichier ou du dossier.
o Evénements
Liste toutes les actions dont I'élément a fait I'objet.
o Détails de I'événement
Montre les informations détaillées au sujet de I'évenement séléctionné.
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Objektinfo | Beschreibung | Vorschau
Eigenschaften:
MName: BBC_10294.jpg
Pfad: Test-SIP Dossier A/BBC_10294.ipg
Typ: file
MIME-Typ: image fipeg
Format: \IPEG File Interchange Format
Format-ID: {fmtf43
Grisse [kB]: 2547
Grisse [%]: 36
Kinder: k-
MNachkommen: =
Ereignisse: |4
Submit-Status: Undefiniert
Bestandeserhaltung: '
Ereignisse:

Zeitpunkt: Typ: Ergebnis:
20156-11-06T03:21:38 Path Modification SUCCESS
2017-02-01T14:14:48 Path Modification SUCCEsSS
2017-02-01T14:15:27 Path Modification SUCCEsSS

Ereignisdetails;
Zeitpunkt: 2016-11-06T08: 21218
Typ: Creation
Detail: Perfarmed by; ‘peter’
Ergebnis; SUCCESS
Ergebnisdetails:

e Description
o Le titre de I'élément peut étre modifié pour autant que le SIP soit en mode écriture.
o La modification du niveau de description doit se faire en tous les cas dans I'arborescence.
o Pour modifier des métadonnées dans la liste, double-cliquer sur la ligne désirée dans la
colonne Contenu et modifier la valeur.
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1.2Titel: |BBC_10294
1.4 5tufe: Dokument
Bezeichnung: Inhalt:
.O 1.1 Signatur -
[0 |1.3Von Jahr
|0 |1.3Bis Jahr
|0 |1.5Umfang
[0 |L.5Enheit
|0 |2.3Bestandeshistorie
[0 2.4 Direktibernahme
0] 3.1 Form und Inhalt
|0 |3.2Bewertung o
|0 |3.40rdnung i
!O 4,1 Zugangsbestimmungen
!O 4,2 Reproduktionsbestimmungen
|0 |4.35sprache
[0 4.4Beschaffenheit
[0 4.5Findhilfen
|0 |5.1Criginale
[0 |5.2Kopien
!O 5.3 Verwandte Verzeichnungseinheiten
[0 5.4 verdffentichungen
] 6.1 Anmerkungen
b
v 1 %

Si une liste d'entrées dynamique est pré-définie pour le champs de métadonnée que I'on
souhaite modifier, un menu déroulant s'affiche. Vous pouvez choisir I'une des entrées ou en
ajouter de nouvelles en sélectionnant le symbole plus.
Les entrées qui ne sont plus visibles peuvent étre supprimées de la liste en les sélectionnant et
en cliquant sur le symbole moins.
La premiere colonne contient un information codée au sujet de la métadonnées en regard:
o Une * signifie qu'elle est obligatoire et qu'elle a été renseignée. Les champs obligatoire
sont toujours visibles.
o Un ! signifie qu'elle est obligatoire et qu'elle n'a pas encore été renseignée.
o Un 0 signifie qu'elle sera toujours visible, mais que le champs ne doit pas nécessairement
étre renseigné.
o Un + signifie qu'elle peut étre répétée a plusieurs reprises.
o Un X signifie qu'elle n'est pas modifiable.
e Apercu
L'apercu permet de se faire une idée de I'élément sélectionné dans |'arborescence. Etant
entendu qu'il doit s'agir d'un fichier qui soit interprétable. Les fichiers au format textuel, les
PDF, divers formats d'images, les fichiers de la suite Microsoft Office peuvent étre prévisualisés.
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| Objektinfo | Beschreibung | Vorschau |

I Datei separat offnen, .

ST
f f ‘h - _all ? ?

* Le fichier peut étre ouvert dans un lecteur externe a docuteam Packer.
* Le fichier peut étre ouvert dans une fenétre séparée de douteam Packer.

Traitement du contenu d'un paquet
Des lors que dans la fenétre de lancement vous créez un nouveau paquet - a partir d'un modele de
paguet ou non - ou que vous ouvrez un paquet existant, vous passez a la fenétre du SIP.

L'arborescence des éléments d'un paquet affichera - selon I'option de création du paquet que vous
avez choisie - le répertoire racine vide (Option Nom du dossier supérieur, ou les fichiers voulus,
respectivement la structures des dossiers (Option Source (fichier ou dossier)).

Ajoutez maintenant les fichiers désirés et organisez les selon la hiérarchie adaptée. Pour plus
d'information a ce sujet, consultez le chapitre modifier et organiser I'arborescence.

Traiter maintenant les métadonnées. Pour plus d'information, consulter le chapitre fenétre de détail a
propos de la zone des métadonnées et faites le travail de description nécessaire.

Vérifier les opérations effectuées puis sauvegarder votre nouvelle version du paquet avec l'icone
disquette en haut a gauche de la fenétre du SIP.

Félicitation: vous avez créé un SIP.

Autres options de la fenétre du SIP
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Sauvegarder le paquet sous un autre nom ou dans un dossier différent

Il est possible de sauvegarder un paquet sous autre nom et a un autre endroit que sous le chemin de
création. Dans le menu Paquet choisissez I'entrée Enregistrer sous... La fenétre de dialogue qui
s'affiche vous permet de sélectionner le dossier de destination et, le cas échéant, le nouveau nom du
paquet.

sous la forme d'un fichier compressé. Dans le cas ou cette extension n'est pas

: Soyez attentif au fait que I'extension doit étre . zip pour que le paquet soit sauvegardé
mentionnée, le paquet est enregistré sous la forme d'un répertoire.

Paquet enregistré comme modele

Vous pouvez également faire d'un paquet un modele ré-utilisable. Pour I'utiliser ensuite suivez les
instructions sous nouveau paquet sur la base d'un modele.

Exporter des éléments

Vous pouvez exporter hors du paquet un ou plusieurs éléments sélectionnés. Ces derniers ne seront
pas modifiés ou supprimés dans le paquet, mais une copie des fichiers (ou dossiers) en question sera
créée. Pour cela, choisissez dans le menu Elément I'entrée Export... et compléter la fenétre de
dialogue avec le chemin auquel la copie doit étre générée.

Afficher la convention de versement

Vous avez associer une convention de versement a votre paquet au moment de sa création. Celle-ci
permet de s'assurer que la structure du paquet soit conforme et que les informations importantes
quant au contexte des données aient été renseignées. Pour |'afficher, choisissez dans le menu
convention de versement, I'entrée Ouvrir en externe. La convention sera affichée dans
votre navigateur.

Tester ou associer une convention de versement

Tout au long du traitement d'un paquet, vous pouvez tester la conformité de celui-ci vis a vis de sa
convention de versement. Pour ce faire dans le menu CdV, choisissez I'entrée Tester ou
attribuer. Une fenétre de dialogue affiche la liste des fichiers du paquet qui ne sont pas conforme
aux prescriptions de la convention de versement associée. Sie kénnen das Paket wahrend der
Bearbeitung daraufhin prifen ob es konform mit der Ablieferungsvereinbarung ist. Dazu wahlen Sie
im Menu SA den Eintrag Prifen oder zuweisen... Es wird ein Dialog gedffnet, der eine Liste der
Dateien angibt, die laut Ablieferungsvereinbarung nicht erlaubt sind. Falls solche Dateien vorhanden
sind, haben Sie zwei Mdglichkeiten, um das zu bereinigen:

¢ Sie ordnen dem Paket eine andere Ablieferungsvereinbarung zu, zu der das Paket konform ist.
Dazu wahlen Sie aus der Dropdown-Liste die Ablieferungsvereinbarung aus und klicken unten
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rechts auf den Button mit dem blauen, nach rechts fiihrenden Pfeil.

¢ Sie entfernen die Dateien, die nicht konform sind. Dazu markieren Sie in der Liste der nicht
erlaubten Dateien die Dateien, die Sie l6schen wollen. Sie kbnnen mit dem Button unten rechts,
der eine Flagge enthalt, mit einem Klick alle nicht erlaubten Dateien markieren. Durck Anklicken
des Buttons mit dem roten Kreuz werden diese Dateien aus dem Paket entfernt.

Ansicht

Im Menu Ansicht finden Sie drei Eintrage:

e mit Alle Ausklappen wird der gesamte Baum gedffnet.

e mit Alle Einklappen werden alle Element geschlossen; es ist nur noch das Wurzelelement
sichtbar.

e mit Element aktualisieren XXX
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