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Introduction Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

Introduction

Cette documentation s'adresse a tous les utilisateurs de Dokiel Guide.

Elle regroupe :

® Une rapide présentation de Dokiel Guide et de ses fonctionnalités ;

® Une présentation générale de ce qu'est une chaine éditoriale ;

® Les procédures fondamentales d'utilisation de 'application ;

® Un descriptif des différents items de Dokiel Guide ;

Les informations et les procédures relatives aux fonctionnalités avancées de l'application ;

La procédure exceptionnelle de migration d'un atelier Dokiel Guide 3.0 vers le nouveau Dokiel Guide 4.0.

Télécharger la documentation

Téléchargez la version papier de cette documentation a cette adresse |
http://data.kelis.fr/docs/models/dokiel/guide/PDF/] !

21 juin 2013 Version : 1 © Kelis Dokiel Guide 7
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Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel Dokiel ?

Chapitre 1

Dokiel ?

8

Dokiel Guide est une chaine éditoriale” de conception de documentation logicielle technique et fonctionnelle ;
par exemple :

® guide utilisateur,

® documentation de référence,

® documentation technique (installation, administration,...),
® tutoriels...

Dokiel Guide permet de publier et diffuser ses manuels sous deux formes :

* site web a diffuser en ligne,

® papier (PDF) pour I'impression.

A qui s'adresse Dokiel ?

* Aux éditeurs de logiciels, pour leurs utilisateurs et intégrateurs ;

® Aux services et directions informatiques, développant des outils internes ou paramétrant des progiciels, pour
les services métiers utilisateurs ;

® Aux rédacteurs techniques ;

* Aux services de supports techniques, pour diffuser en ligne des tutoriels.

Pourquoi utiliser Dokiel Guide ?

® Pour créer, structurer et publier la documentation technique et fonctionnelle d'un logiciel ;

® Pour créer a partir d'un méme contenu les guides diffusés sur l'intranet ou internet, les guides papier, les aides
en ligne ;

® Pour personnaliser la documentation en fonction des types d'utilisateurs, sans ré-écriture, ni copier-coller ;

® Pour utiliser la norme Xml pour stocker vos contenus et échanger (avec les traducteurs, les imprimeurs...).

21 juin 2013 Version : 1 © Kelis Dokiel Guide



Présentation générale Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

Chapitre 2

Présentation générale

Cette section du guide a pour objectif de présenter globalement ce qu'est une chaine éditoriale et ce a quoi elle
sert. Elle aborde donc les fonctionnalités et les principes communs a tous les modeles de chaines éditoriales.

En outre, elle présente l'interface des chaines éditoriales afin, notamment, de vous en expliquer le
fonctionnement et les interactions possibles mais aussi de vous familiariser avec la terminologie de 1'application.

Cette partie de la documentation se compose de :

® Fonctionnalités : le terme Foncti onnal i t €, dans cette section, s'entend au sens large, et fait référence aux
grandes actions permises par une chaine éditoriale, en général.

® Principes, présente les fondamentaux de la chaine éditoriale.

® [nterface, étudie I'anatomie de la chaine éditoriale et les composantes de celle-ci.

1. Fonctionnalités de la chaine éditoriale

Chaine éditoriale Scenari
= Chaine éditoriale

Une chaine éditoriale Scenari est un logiciel permettant de :
® rédiger un contenu structuré a 1'aide d'un éditeur ;
* aider a la gestion de ce contenu et composer des documents ;

* créer et publier ces documents dans différents formats.

Une chatne éditoriale est un procédé méthodologique et technologique, issu de la recherche en ingénierie
documentaire. Le procédé consiste a réaliser un modéle de document, a assister les taches de création du
contenu et 2 automatiser leur mise en forme.

21 juin 2013 Version : 1 © Kelis Dokiel Guide 9



Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

Schéma de la chaine éditoriale

Parameétres
de la
chaine éditoriale

Scenari-platform.org

Guider l'auteur

Environnement d’édition et de publication

—
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Auteurs et cellules de numérisation

Présentation générale

I Navigateur, papier, projecteur

Lecteurs, apprenants, formateurs, etc.

La chaine éditoriale a pour fonction de guider I'auteur. Elle lui permet de :

® structurer son document ;

* intégrer des contenus multimedias ;

¢ diffuser son document dans plusieurs formats ;

¢ rester focalisé sur son travail auteur ;

® contourner la technicité de certains supports (web, flash) ;

® mettre a jour facilement ses documents (une seule source pour plusieurs supports ; la possibilité de

réutiliser un méme élément documentaire).

Faciliter une gestion documentaire complexe

La chaine éditoriale permet une gestion documentaire avancée grace aux avantages suivants :

® {criture multi-auteurs ;

® gestion de grandes quantités de contenu ;

® recombinaison du contenu ;

® mise a jour simplifiée des contenus ;

® présence d'un marque-pages personnel, de fils de commentaires et d'une liste de taches ;

* moteur de recherche multi-criteres.

Optimiser la production documentaire

La chaine éditoriale permet de :

® carantir une charte graphique et I'ergonomie du support ;

® gagner en qualité ;

* gagner en productivité.

10 21 juin 2013
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Présentation générale

Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

1.1. Rédiger du contenu

Scenari utilise un éditeur WYSIWYM®™.

Ce que vous montre 1'éditeur correspond a votre contenu et a votre intention explicitement posée. Cela n'est pas le
résultat qui apparaitra sur un support, apres la publication.

21 juin 2013

WYSIWYM
= What You See Is What You Mean

Traduction littérale : "Ce que vous voyez est ce que vous voulez dire".

Désigne une interface qui présente a l'auteur le fond d'un document. Ce qui implique que la forme n'est pas
présentée par cette interface.

Dans le cas d'une chaine éditoriale, la forme est donnée a la publication, selon un modele prédéfini.

Le balisage sémantique

Dans le cadre d'un éditeur WYSIWYM", l'auteur explicite la structure de son document et I'intention qu'il

N 12 . . * . . . «
donne a chaque élément de son contenu par le choix de balises™. Le choix de ces balises est préalable a
|'écriture du contenu.

Chaque chaine éditoriale définit un ensemble spécifique de balises et leur agencement, permettant de
constituer un ou plusieurs documents.

Ce balisage permet :
® Ja structuration du contenu ;
¢ la formalisation de regles rédactionnelles ;

® Ja publication d'un méme document dans différents supports a partir du méme contenu (par exemple : un
support formateur (avec les corrigés d'exercices) et un support apprenant (sans les corrigés).

(5 section A travers cet exemple, on peut observer le balisage
© ‘s fomation sémantique de l'éditeur Scenari.

Remarquons l'imbrication de plusieurs niveaux de

balises :
® Section
® Bloc information

® Bloc remarque

* Texte

Exemple de contenu rédigé dans Scenari * Image

WYSIWYM vs WYSIWYG
Un éditeur WYSIWYM” est une alternative a un éditeur WYSIWYG”.

L'enjeu d'un éditeur WYSIWYG (comme un traitement de texte) est de produire et valider
simultanément l'information et la mise en forme graphique du support (papier imprimé, page web...).
A l'inverse, I'enjeu d'un éditeur WYSIWYM est de focaliser 1'auteur sur l'information qu'il produit et sur

I'intention a transmettre a son lecteur, indépendamment des contraintes et stratégies de mise en forme des
supports.

Version : 1 © Kelis Dokiel Guide 11



Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel Présentation générale

Selon I'application Scenari dont vous disposez, 1'éditeur Scenari vous permet de :

® rédiger du contenu textuel ;
® créer des tableaux ;

* intégrer des ressources multimédias (par exemple : son, vidéo, images, animation flash, site web embarqué,

o)

* réaliser dans la suite OpenOffice.org, appelée depuis Scenari, des schémas, tableaux et formules
mathématiques ;

® associer des fichiers bureautiques a votre contenu ;
* segmenter un flux audio pour l'enrichir d'informations (texte, images, documents) ;
e réaliser des activités de quiz (qcm, glisser-déposer, ...).

L'application inteégre un correcteur orthographique et un moteur de recherche.

1.2. Composer des documents

A z 1 . z 272 . po . . %k
La chaine éditoriale permet de créer des éléments de contenus : ils sont matérialisés par des items dans
I'explorateur, a gauche de I'écran.

La gestion des items permet d'intégrer ces éléments de contenu dans différents documents, sans les dupliquer, en
les référencant. Cette réutilisation est appelée scénarisation”. Elle facilite la mise a jour des différents documents
en ce sens ou elle se fait a un seul endroit mais impacte tous les supports.

Les items sont enregistrés soit localement, soit sur un serveur.

2 *k . . *
Ils sont ordonnés dans des espaces au sein d'un atelier .

Cet exemple permet de différencier l'organisation des

= et ‘ items au sein de l'atelier (dans I'explorateur,a gauche de la

Guide utilisateur de la chaine éditoriale Scena

fenétre) de la scénarisation d'un document (dans la zone
d'édition).

1.3. Publier les supports de documentation

Apres avoir composé un ou plusieurs documents, vous avez la possibilité de générer ces documents dans plusieurs
formats, selon le modele de votre chaine éditoriale (par exemple : web, flash, papier (Open Document, PDF),
tablette numérique, smartphone, ...)

12 21 juin 2013 Version : 1 © Kelis Dokiel Guide



Présentation générale Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

Cybera - Cyber Café Administration

Cybera - Cyber Café Administration _1
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Le contenu étant enregistré en respectant la syntaxe XML, dans un schéma logique de la chaine
éditoriale, des exports” du contenu vers d'autres DTD ou schémas XML sont réalisables.

2. Principes fondamentaux de la chaine éditoriale

Cette partie du guide présente les quatre grands principes de Scenari qui vous permettront de comprendre le
fonctionnement d'une chaine éditoriale.

Vous allez découvrir ce que sont un entrepot, un atelier, un espace et un item.

2.1. Entrepot

Entrepot
= Repository

Un entrepdt est un espace de stockage ayant pour fonction de regrouper des ateliers.
Il correspond a un serveur distant.

Il y a une base de données par entrepoOt.

Détails

g o . *k A N
Dans le cadre d'une utilisation en mode client-serveur ', les entrep0ts correspondent a des serveurs ou des

21 juin 2013 Version : | © Kelis Dokiel Guide 13



Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel Présentation générale

répertoires de serveur différents.

Dans le cadre d'une utilisation en mode local”, les entrepdts servent a séparer des projets indépendants.

2.2. Atelier

Atelier

Un atelier est une section de 1'environnement de travail ou d'un entrepdt, dans laquelle se trouve un contenu
dont la scénarisation constitue un ou plusieurs documents.

Détails
Les ateliers sont utilisés pour séparer des projets indépendants.

. ., < . k
A chaque atelier est associé un et un seul modele documentaire .

Enregistrement des données

En mode local” :

L'application crée un dossier par atelier sur le disque dur. Chacun de ces dossiers contient les dossiers
sources et ~gen , le dossier sources contient un fichier .wspnmeta définissant les

caractéristiques techniques de I'atelier (a quel modéle documentaire, quelle version est associé 1'atelier).

Les fichiers du dossier sour ces correspondent aux espaces et items qui s'affichent dans I'explorateur
et les fichiers du dossier ~gen , aux fichiers créés lors des générations destinées a créer les documents.

. *
En mode client-serveur :

L'application enregistre 1'ensemble des fichiers dans le répertoire du serveur spécifié lors de la création
de 'entrepdt.

2.3. Espace

Espace
= Dossier
= Répertoire

Un espace est un dossier de classement présent dans I'explorateur des ateliers.
Les espaces forment des arborescences dans lesquelles sont rangés des items.

Un espace se comporte comme un répertoire de 1'explorateur de fichiers.

2.4. Item

Item
Un item est un élément matérialisé dans I'explorateur, qui permet de créer le contenu et de le publier.
Il respecte un schéma Xml de structuration logique.

11 peut étre réutilisé dans plusieurs documents.

Pour en savoir plus sur les différents types d'items :

Items de Dokiel

14 21 juin 2013 Version : 1 © Kelis Dokiel Guide



Présentation générale

3. Interface

Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

Vous allez découvrir, dans cette partie du guide, la maniere dont se présente une chaine éditoriale et les différents

éléments de l'interface qui vous permettent d'interagir avec 1'application.

3.1. Fenétre de démarrage

3.1.1. Mode local

Interface de la fenétre de démarrage d'une application locale

La fenétre de démarrage d'une application permettant une utilisation locale est composée de 2 onglets :
e [Ateli er |qui permet d'afficher les ateliers locaux”

. |Ent rep6ts distants |qui permet d'afficher les entrepdts déclarés en mode client-serveur .

Pour en savoir plus sur l'interface du mode client-serveur

Mode client-serveur (cf. Mode client-serveur)

L'interface de cet onglet des |At el i er s|est présentée ci-dessous.

21 juin 2013

SCENARIchain 4.0 [o] & s
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Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel Présentation générale

Barre de menus

Application Fenétres ?

Cette barre de menus est propre a la fenétre de démarrage.

Onglet des ateliers locaux

'-__g Ateliers  C'est 'onglet actif dans cet exemple.

Il permet d'afficher les ateliers locaux (ateliers dont le contenu est stocké localement, sur votre
disque dur).

Menu des ateliers locaux

A B o

Ajouter Installer Propriétés  Recharger

Ce menu, composé de boutons-icones, permet de :

.ﬂ Créer des ateliers locaux,

@ Installer des modeles documentaires,

. @ Paramétrer votre application locale,

e Recharger la fenétre de démarrage.

16 21 juin 2013 Version : | © Kelis Dokiel Guide



Présentation générale Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

Liste des ateliers locaux

J;‘ﬁ CatForm13 I

CatFormEP14

L3

DilaCoperia

Dkjur 157 @ J;&

I} Ouvrir  Propriétés  Supprimer

m

Dkjurd

GeoxiaDokiel

MFISynopsisEN

MFsynopsis

Opale

H B B W B B B W

La liste des ateliers locaux s'affiche dans la zone principale de la fenétre de démarrage.

Une ligne correspond a un atelier.

Atelier (sélectionné)

Jﬁ Digjur JE’ Jﬁ ];g

I} Ouvrir  Propriétés  Supprimer

Lorsqu'un atelier est sélectionné (au survol de la souris ou avec un clic gauche), le menu des actions
disponibles sur cet atelier s'affiche, sous la forme de boutons-icones.

E Menu d'un atelier

JE, @ .|;§ Le menu d'un atelier permet de :
Ouvrir  Propriétés  Supprimer o ]E" Ouvrir 'atelier,
° ﬁ Afficher les propriétés de cet atelier,

° J;g Supprimer I'atelier.
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Onglet des entrepots distants

. £
mode client-serveur .

Présentation générale

i® Entrepéts distants  L-onglet des Entrepots di stants permet d'afficher les entrepdts déclarés en

Pour en savoir plus sur l'interface du mode client-serveur

Mode client-serveur (cf. Mode client-serveur)

E Raccourcis

(5l Raccourcis

I Ajouter un entrepdt distant
= Parametrer la connexion a internet
[# Ajouter un atelier local

{8 Installer un modéle documentaire

Le menu des raccourcis L% s'affiche dans un volet  droite de la fenétre des entrepots.

Il permet d'accéder rapidement aux principales fonctionnalités de la fenétre de démarrage.

Menu des raccourcis (cf. Menu des raccourcis)

3.2. Atelier

Interface d'un atelier

Apres avoir sélectionné et ouvert un atelier, I'interface de l'application propre aux ateliers s'affiche.

Cette interface est présentée ci-dessous

_guide_utilisateur_CE.scen , |[7] _premiers_pas.scen . (@] atelier_interface.scr.png

4 [ scenario
[%] _guide_utilisateur CE.scen
I fonctions_avancees
4 L premiers_pas
_premiers_pas.scen
» [ scenario

pstat™_gle

Premiers pas avec une chaine éditoriale Section de guide

commun
_aide_memoire.unit

!~ Section de guide

1
1
[ 1
b I def_et_concepts |
4Tlbimg et ecrans I Titre

(3] sfficher_planscr.png 1 . ~ JOiT .
& e ened - Premiers pas avec une chaine éditoriale
S| atelier_interfacescrpng f

|

&) atelier_interface.unit
Frn

[ WL TR L
Kakecherche %]

Corps ou Introduction
Bloc Information

Portée

Dans tout |'atelier - ]

Cette section du quide décrit les procédures de base de s chaine éditoriale :
T=iR « Créer un document|

o Reédiger du conteny,

%- « Publier les supports de documentation (html, papier, flash).

P
Code Espace =1 3 Section

[--] acces_atelier.scen (guide_utilisateur CE/ scenario/premisrs_pas/scenario)
Acces & l'atelier

|

|

|

|

|

|

[}

[}

| O Rechercher
[

[}

|

|

: +* Section
i

] L ~ Section de guide > Corps oulntroduction > Bloc Information > Texte > Liste 3 puce > Item > Paragraphe

o e e e |

e
Il Items ascendants :

| 4@ atelier_interface.unit

| 4[] ergo_atelierscen

4[] pstat®_interface.scen

4[*] _pstat®_gle.scen
b [%] _guide_utilisateur_CE.scen

a8

|
|
Titre &
Ecrans |
&) atelier_interfaceunit  Interface d'un a
(&) entrepot_interface.unit Interface d'un e |
Prictitaire - A modifier |
[*] atelier_derives.scen |
[] corbeille.scen |
[] cyele_viescen
[*] edition_avancee.scen
[Z] gestion_droits.scen

Ateliers dérivés
Corbeille
Cycledevie |
Edition avancée |
Gestion des dro |

n ]
Guide utilisateur de la chaine é
Introduction

Présentation générale

Rédiger du contenu
Composer des documents

Publier les supports de documel +

|
|
|
|
|
Fonctionnalités de la chaine éditc |
|
|
|
i« m v
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Barre de menus

2 Application Atelier Fenétres ? B o
Cette barre de menus est propre a la fenétre des ateliers.

Onglets des items ouverts
_guide_utilisateur_CE.scen “Il _premiers_pas.scen |@] atelier_interface.scr.png QEI B v

Les onglets des items ouverts permettent de changer rapidement 1'affichage d'un item a un autre dans la zone
d'édition.
Les onglets des items ouverts s'affichent dans la zone centrale de l'application.

La fleche @ permet d'afficher I'item consulté avant celui qui est affiché dans la zone d'édition. La fleche

= permet de repasser a l'item suivant.

Zone d'édition

+!- Section de guide

»

Titre

rnes - Premiers pas avec une chaine éditoriale

m

Corps ou Introduction
* Bloc Information

Cette section du guide décrit les procédures de base de la chaine éditoriale :

o Créerun document|

* Reédiger du contenu,

* Publier les supports de documentation (html, papier, flash).

Y .
¥ " Section
?—'
E| acces_atelier.scen (guide_utiisateur CE/ scenario/premiers_pas/scenario)
Acces a l'atelier

Ibs Section
> Section de guide > Corps ou Introduction > Bloc Information » Texte = Liste d puce > Item > Paragraphe
La zone d'édition sert a :
® ¢crire le contenu en suivant la grille d'écriture ;
® composer le document en liant des items de contenus externes, des items de ressource,... ;
® publier des supports dans différents formats.

La zone d'édition s'affiche dans la zone centrale de 1'application.

Barre d'édition
H A PO |2-%2 2-c B-a-|<« =- [7] Brouillen
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La barre d'édition permet de réaliser des actions sur le contenu d'un item affiché dans la zone d'édition.

Elle permet également d'enregistrer les modifications apportées au contenu d'un item, a l'aide du bouton
icone E

Vues

© 7 Les vues permettent d'accéder aux différentes composantes d'un item.

Chaque vue permet a l'utilisateur une opération différente.
__CEESET Par exemple :

* Lavue Edition pour éditer ou modifier le contenu d'un item,

* Lavue Vi sualisation pour accéder aux informations techniques d'un item et visualiser
la ressource dans le cas d'un item de ressource,

® Lavue Publ i cati on pour générer, consulter et/ou télécharger un support,

® Lavue Preévisualisation pour afficher I'aper¢u d'un item ou d'un réseau d'items, pour
faciliter la relecture par exemple.

Les types de vues disponibles dépendent du type de 1'item sélectionné et de votre application.

n Bandeau de gestion

Premiers pas avec une chaine éditoriale

| Section de guide |

Le bandeau de gestion” est la bande horizontale située a I'extrémité supérieure du contenu d'un item lorsqu'il
est affiché dans la zone d'édition.

Il regroupe les principales informations et fonctions de gestion de 1'item disponibles.

Selon le contexte, le bandeau de gestion affiche différentes propriétés d'un item, par exemple :
® les propriétés d'un item ;

® les fonctions d'import/export des ressources (images, ...),

® les utilisateurs connectées simultanément sur un méme item (Collaboration).
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Explorateur
I;;l Explorateur

4 g scenario

_guide_utilisateur_CE.zcen
D '|. fonctions_avancees
4 | g premiers_pas

® B8

El _premiers_pas.scen
f '_ TCENArio

> pstat™_gle
4 | g commun
l:?) _gide_memoire.unit

[> 'I. def_et_concepts

d 'l:i- img_et_ecrans
@ afficher_plan.scr.png
@ afficher_reseau_items.scr.png
@] atelier_interface.ser.png

@ atelier_interface.unit
I E I rh edit FaRFent R

m

. . * . ey,
L'explorateur contient tous les items™ contenus dans l'atelier, utilisés pour composer les documents. Les
items sont classés dans des espaces .

L'explorateur s'affiche dans le volet de gauche de 1'application.
Explorateur (cf. Explorateur)

E Recherche
_‘Sa Recherche
Portée

‘ Dans tout |'atelier

Texte

%"'

., Rechercher L [F
Code

Espace

a

Le moteur de recherche de Dokiel Guide permet d'effectuer des recherches au sein de l'atelier ou d'un
espace. Afin d'affiner les résultats, des recherches multi-criteres sont possibles.
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Il s'affiche dans le volet de gauche l'application.

Recherche d'items (cf. Recherche d'items)

. Liens X BEE
ltems ascendants :
Fi @ atelier_interface.unit
d El ergo_atelier.scen
Fi El pstat®_interface.scen

Fi El _pstat®_gle.scen
B _guide_utilisateur_CE.scen

Les items sont liés entre eux afin de composer un ou plusieurs documents. IIs forment un réseau que 1'on
. k. *
appelle réseau d'"items .

L'affichage du réseau d'un item en particulier permet de visualiser les items faisant appel a celui-ci, les items

parents (ou items ascendants), ou les items auxquels celui-ci fait appel, les items enfants (ou items
descendants).

Pour savoir si un item est utilisé dans un ou plusieurs documents, vous pouvez afficher son réseau
ascendant , a savoir I'ensemble de ses parents.

Connaitre ce réseau permet par exemple :

¢ de vérifier que l'item n'est pas utilisé avant une suppression ;

¢ d'identifier les publications a lancer en cas de modification d'un item ;

® de vérifier les contextes d'utilisation avant la modification d'un contenu...

Les liens s'affichent dans le volet de droite de I'application.

Réseau d'items (cf. Réseau d'items)

Marque-pages

¥ Marque-pages |E = S|
Item Titre iz
4 | _|Ecrans

@ atelier_interface.unit  Interface d'un a
@ entrepot_interface.unit Interface d'un e
4 | |Prioritaire - & modifier

El atelier_derives.scen Ateliers dérivés
El corbeillescen Corbeille

El cycle_vie.scen Cycle dewvie
El edition_avancee.scen  Edition avancée
El gestion_droits.scen Gestion des dro
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Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

%k . ., . IS .
Le marque-pages” permet d'organiser, hiérarchiser, classer de maniere personnelle les items de 1'explorateur.
Pour ce faire, il est possible d'y créer des dossiers et des sous-dossiers.

Le marque-pages est personnel, propre a un utilisateur et n'interfére en rien avec le classement au sein de
l'explorateur.

Il s'affiche dans le volet de droite de I'application.

Marque-pages (cf. Marque-pages)

Plan

E Plan &l B

v Guide utilisateur de la chaine élil

@Introduction
r Presentation générale
¥ Fonctionnalités de la chaine éditc
@ Rédiger du contenu
@ Composer des documents

@ Publier les supports de documel -
1| m | F

Afficher le plan d'un item” en particulier permet de visualiser la maniére dont sont structurés ses items
enfants (ou items descendants).
Le plan d'un item est tout a fait différent de I'explorateur”, il présente la maniére dont est structuré un

document, son plan. Autrement dit, le plan n'est pas le classement des items mais le résultat d'une
scénarisation”.

Il s'affiche dans le volet de droite de 1'application.
Plan (cf. Plan)

Pour résumer

L'interface d'un atelier, la plus courante pour I'utilisateur, est divisée en 4 zones principales :

21 juin 2013 Version : 1 © Kelis

la barre de menus
la zone centrale

le volet de gauche, qui permet d'afficher :

¢ ['explorateur,
® Je moteur de recherche.

le volet de droite, qui permet d'afficher des éléments d'interface optionnels, tels que :

® Jes liens (réseau d'items),

® le marque-pages,

le plan d'un item,
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3.3. Eléments de l'interface
Cette section du guide détaille les différents éléments d'interface et leur utilisation.

Elément d'interface

Un élément d'interface correspond a une section de I'application. Chacune de ces sections correspond a une
fonction particuliere de 'application.

Par exemple : I'Explorateur, le Plan, les Liens, le Marque-pages, le moteur de Recherche...

Interactivité

A Tl'instar de l'explorateur, les différents éléments de l'interface sont interactifs. Ils permettent de
naviguer dans le document et d'ouvrir un item dans la zone d'édition en cliquant sur le nom (ou le
titre, dans le cas du plan) de 1'item concerné.

Afficher un élément d'interface en plein écran

sz . 212 . k . P
Pour plus de commodité, vous pouvez afficher un élément d'interface” en plein écran.

Pour afficher un élément d'interface en plein écran, procédez comme suit :

En haut a droite de 1'élément d'interface que vous souhaitez afficher en plein écran, cliquez sur
L'élément d'interface s'affiche en plein écran.

Tous les éléments de l'interface peuvent étre affichés en plein écran, y compris la zone d'édition, pour
davantage de confort en écriture, par exemple.

Commentaires généraux
Quitter 1'affichage plein écran

Pour quitter I'affichage plein écran, cliquez sur =", en haut a droite de I'élément d'interface affiché en plein
écran.

3.3.1. Volets accordéons

Les volets de droite et de gauche sont ce que 1'on appelle des volets accordéons.

A N z . . . 712 . ES
Grace au systeme des volets accordéons, vous pouvez choisir d'afficher un seul élément de l'interface” ou
plusieurs simultanément.

Selon votre application, vous pouvez afficher :
® Dans le volet de gauche :
® L'explorateur (obligatoire)
® Larecherche d'items
® Larecherche de taches
® Dans le volet de droite :
® Le réseau d'items (les liens ascendants et descendants)

® Le plan d'un item
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® ]e marque-pages

L'historique des modifications
® Les versions d'un item

®* Mes taches

Exemple
Vous pouvez afficher simultanément, dans le volet de gauche, 1'explorateur et le moteur de recherche
et afficher, dans le volet de droite, uniquement le plan d'un item.

Fonctionnement du volet accordéon

Si plusieurs éléments d'interface sont ouverts dans un volet accordéon (Plan, Liens et Marque-pages, par
exemple), cliquez sur le nom de 1'élément que vous souhaitez visualiser dans ce volet pour I'afficher ; les autres
volets se replient (en haut ou en bas du volet affiché), cliquez alors sur leur nom pour les afficher de nouveau.

Pour afficher plusieurs éléments d'interface simultanément, vous avez la possibilité de les figer, a I'aide de I'icone

Figer/défiger un élément d'interface

Vous pouvez choisir de figer un élément d'interface” afin qu'il reste affiché et ne puisse pas se replier a
I'affichage d'un autre élément d'interface.

Pour figer un élément d'interface, procédez comme suit :

En haut a droite de 1'é1ément d'interface que vous souhaitez figer, cliquez sur

L'élément d'interface est figé.

Commentaires généraux
Défiger un élément d'interface

Pour défiger un élément d'interface, cliquez sur 2] , en haut a droite de 1'élément d'interface figé.

Fermer un élément d'interface

Vous pouvez fermer un élément d'interface” que vous ne souhaitez plus afficher dans un volet de
l'application.

%
Vous ne pouvez pas fermer l'explorateur .
Pour fermer un élément d'interface, procédez comme suit :

En haut a droite de I'élément d'interface que vous souhaitez fermer, cliquez sur @

L'élément d'interface est fermé.
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Afficher un élément d'interface en plein écran

. . . 212 . ES . ,
Pour plus de commodité, vous pouvez afficher un élément d'interface” en plein écran.

Pour afficher un élément d'interface en plein écran, procédez comme suit :

En haut a droite de I'élément d'interface que vous souhaitez afficher en plein écran, cliquez sur

L'élément d'interface s'affiche en plein écran.

Tous les éléments de l'interface peuvent étre affichés en plein écran, y compris la zone d'édition, pour
davantage de confort en écriture, par exemple.

Commentaires généraux
Quitter 1'affichage plein écran

Pour quitter I'affichage plein écran, cliquez sur =", en haut a droite de I'élément d'interface affiché en plein
écran.

3.3.2. Explorateur

Explorateur

L'explorateur contient tous les items utilisés pour composer les documents de 1'atelier. Les items sont classés
dans des espaces.

les items et les espaces de 1'explorateur sont systématiquement classés par ordre alphabétique.

1l s'affiche dans le volet de gauche de la fenétre de I'application.

Naviguer dans 1'explorateur

Pour naviguer dans I'explorateur, suivez les indications suivantes :

Pour ouvrir un espace, cliquez sur ” devant le code de cet espace ou double-cliquez sur le code cet espace.
. F .
Pour fermer un espace, cliquez sur © devant le code de cet espace ou double-cliquez sur le code cet espace.

Pour afficher la grille de saisie d'un item dans la zone d'édition, double-cliquez sur le code de 1'item.

Sélection multiple

La sélection multiple dans I'explorateur (mais aussi dans le moteur de recherche et le marque-pages) permet,
par exemple, de déplacer plusieurs items et/ou espaces simultanément pour réorganiser l'atelier ou pour les
glisser-déposer dans son marque-pages.

Les instructions suivantes expliquent comment fonctionne la sélection multiple :

Cliquez sur le code d'un item ou d'un espace pour le sélectionner.

Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur le code d'un autre item ou espace pour le sélectionner

également.

Maintenez la touche Shi ft enfoncée et cliquez sur le code d'un autre item ou espace pour sélectionner une

liste.
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Recharger I'explorateur

Dans certains cas, il peut étre utile de recharger 1'explorateur afin d'actualiser son contenu, notamment suite
a un déplacement ou un import conséquent d'items.

Pour recharger I'explorateur et son contenu, procédez comme suit :

Cliquez sur I'icéne & , en haut a droite de 1'explorateur.
L'explorateur est actualisé, les espaces sont refermés.
Commentaires généraux
Recharger I'atelier

Afin de forcer la mise a jour des liens entre les items, en cas de probleme suite a un déplacement d'espaces
notamment, vous pouvez recharger l'atelier en cliquant sur At el i er / Recharger cet atelier.

3.3.3. Recherche d'items

3.3.3.a. Affichage du moteur de recherche des items

Depuis la barre des menus
Cliquez sur le menu At el i er  de la barre des menus.

Cliquez sur Recherche d'itens|

Le moteur de recherche des items s'affiche dans le volet de gauche de I'application.

Depuis l'explorateur

Sélectionnez un item ou placez votre souris dans I'explorateur.
Faites un clic-droit sur l'item ou dans I'explorateur.
Cliquez sur Recherche d'items.

Le moteur de recherche des items s'affiche dans le volet de gauche de 1'application.

Raccourci

Cliquez sur l'icone —ﬁ}", en haut a droite de la fenétre de l'application.

Raccourci clavier

Appuyez simultanément sur les touches Ctrl + Shift + F

Menu contextuel

Sélectionnez un espace

Sur le clic droit, le menu contextuel s'affiche

Sélectionnez le menu Recherche d'items

La portée de la recherche sera ainsi par défaut restreinte a 1'espace.

Vous pouvez procéder de méme sur un item ou sur l'atelier (en positionnant votre curseur dans la
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zone blanche de I'explorateur.

3.3.3.b. Utilisation du moteur de recherche des items

Effectuer une recherche d'items

Pour effectuer une recherche d'items, procédez comme suit :

Affichez le moteur de recherche des items.

Affichage du moteur de recherche des items (cf. Affichage du moteur de recherche des items)

Vérifiez la portée de la recherche (tout l'atelier, un espace, le réseau descendant d'un item) renseignées par
défaut.

Au besoin, modifiez la portée de la recherche en cliquant sur - ™ , a droite de la portée affichée.

Vous pouvez sélectionner :

Dans tout I'atelier
Dans l'espace...
Dans le réseau descendant de l'item...

Dans le réseau ascendant de l'item...

Les itemns liant l'itern...

Les items liés par I'itern...

Dans le champ Text e, saisissez le texte a rechercher dans le contenu des items (concernés par la portée

définie au dessus).

Cette étape est facultative.

® Ne saisissez rien dans le champ Text e si vous souhaitez faire une recherche uniquement avec les

autres criteres du moteur de recherche.

® Si vous ne renseignez pas le champ Texte et lancez la recherche, les résultats de recherche
contiendront tous les items concernés par la portée de votre recherche.

Recherche full-text

Dans le cas d'une recherche a I'aide du champ Text e uniquement, on parle de recherche full-text ; c'est

a dire d'une recherche qui s'applique au contenu des items.

Cliquez sur l'icone £ pour ajouter des criteres de recherche avancée, le cas échéant.

Il est possible de sélectionner plusieurs criteres de recherche avancée, en méme temps.

C'est ce que I'on appelle la recherche multi-critéres.

Retirer un critere de recherche avancée

Cliquez sur l'icone % , a droite d'un criteére de recherche avancée, pour retirer ce critére de la recherche.

Si le critere de recherche ajouté le requiert, complétez-le, a 1'aide des icones ¥, “= et/ou des champs a
renseigner.

Cliquez sur “4 Recher cher |.
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Les résultats de la recherche s'affichent en bas du moteur de recherche.

Commentaires généraux

Afficher les résultats de la recherche sur toute la largeur de I'application

Pour simplifier la navigation au sein des résultats de la recherche, vous avez la possibilité d'afficher ces
résultats sur toute la largeur de l'application :

® Cliquez sur l'icone 3 , en bas du moteur de recherche, pour afficher les résultats de recherche sur toute
la largeur de la fenétre de 1'application.

de recherche (dans le volet de gauche de 1'application).

Navigation au sein des résultats de recherche

Lorsqu'un item des résultats de recherche est sélectionné, il s'affiche dans la zone d'édition.

Les fleches jaunes {5 et U du moteur de recherche vous permettent de naviguer parmi les résultats de la

recherche.

Trier les résultats de la recherche

Afin de trier les résultats de la recherche selon des criteres différents, cliquez sur le titre d'une colonne (

Code, Espace, Titre, Type d'item,..).

® Un clic sur le nom d'une colonne classe les résultats par ordre alphabétique (ou numérique) croissant
au sein de cette colonne.

® Un second clic sur le nom de la méme colonne classe les résultats par ordre alphabétique (ou
numérique) décroissant au sein de cette colonne.

Mots trouvés
La colonne Mbts trouvés recense les occurrences du ou des terme(s) recherché(s) trouvées dans

l'item, dans le cas d'une recherche full-text.

Pour en savoir plus :

Recherche d'items avancée

3.3.4. Réseau d'items

Réseau d'items
= Liens
= Arborescence

Les items sont liés entre eux afin de composer un ou plusieurs documents. Ils forment un réseau que 1'on
appelle réseau d'items.

L'affichage du réseau d'un item en particulier permet de visualiser les items faisant un lien avec celui-ci, les
items parents (ou items ascendant s ), ou les items vers lesquels celui-ci fait un lien, les items enfants (ou
items descendants).

Un document est constitué d'un réseau d'items . Pour savoir si un item est utilisé dans un ou plusieurs
documents, vous pouvez afficher son réseau ascendant, a savoir I'ensemble de ses parents.

Connaitre ce réseau permet par exemple :
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® de vérifier que l'item n'est pas utilisé avant une suppression ;
® d'identifier les publications a lancer en cas de modification d'un item ;

* de vérifier les contextes d'utilisation avant la modification d'un contenu...

Items Ascendants et Descendants

Cliquez sur le bouton L pour visualiser les items ascendant s, les items parents.

Cliquez sur le bouton » pour visualiser les items descendant s, les enfants d'un item.

Item Orphelin
Si l'item n'est pas utilisé, il n'y aura aucun item présent dans l'arbre des ascendant s . On parle alors

d'item orphelin”.
Afficher le réseau d'items
Pour afficher le réseau d'un item”, procédez comme suit :

Dans I'explorateur, faites un clic droit sur le code de I'item dont vous souhaitez afficher le réseau d'items.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez surle Afficher le réseau d'itens,

(" espace.unit ‘ ||
@ ExXpor Ouvrir
@ grille, Ouvrir dans un nouvel onglet  Alt+Entrée
@ item. :
= Duvrir en sur-fenétre Ctrl+Entrée
e} marg
@ mods Copier Ctrl+C
@ mod Couper Ctrl+X
@ rmode
(s) orphe Supprimer Suppr
@ plan. Renocmmer... F2
@ resea _ ; -
@ by Afﬂchelé: réseau d'itemns
@ scend [ Rechercfer Ctrl+ Shift+F
@ D Créer un espace...
(o) teste. o
@ vuer Créer un item...
Le réseau de l'item sélectionné s'affiche dans le volet de droite.

3.3.5. Marque-pages

Marque-pages
Le marque-pages permet d'organiser, hiérarchiser, classer de maniere personnelle les items de 1'explorateur.
Pour ce faire, il est possible d'y créer des dossiers et des sous-dossiers.

Un marque-pages est, en fait, un raccourci, un lien, vers un item de I'explorateur.
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Le marque-pages est personnel, propre a un utilisateur ; il vous permet donc d'organiser les items de la
maniere qui vous convient et de n'y ajouter que les items dont vous avez besoin. Le marque-pages et son
classement propre n'interfére en rien avec le classement des items au sein de 1'explorateur.

Le marque-pages s'affiche dans le volet de droite de l'application.

Explication

Les items classés dans le marque-pages ne sont qu'un "raccourci" vers les items de I'explorateur. Ainsi,

supprimer un item du marque-pages, ne supprime pas l'item de l'explorateur mais supprime ce "raccourci"
de votre classement personnel.

En revanche, lorsque vous ouvrez un item depuis le marque-pages et que vous modifiez cet item, il est
évident que c'est aussi I'item figurant dans 'explorateur que vous modifiez.

Exemples d'usage
® Liste de "tAches a faire" (items a modifier, a relire, date d'échéance de modification, ...),

® Organisation personnelle des items,

¢ Classement des items modifiés fréquemment,

Afficher le marque-pages

. %k , .
Pour afficher le marque-pages”, procédez comme suit :

Dans la barre de menus, cliquez sur At el i er |

Un menu déroulant s'affiche.

Cliquez sur Mar que- pages |.

Le marque-pages s'affiche dans le volet de droite.

Commentaires généraux
Raccourci

Cliquez sur 5 en haut a droite de la fenétre de l'application pour afficher le marque-pages.

Raccourci Clavier

Appuyez simultanément sur les touches Ctrl + Shift + B pour afficher le marque-pages.

Pour savoir comment utiliser le marque-pages, voir aussi :

Marque-pages (cf. Marque-pages)

3.3.6. Plan

Plan d'un item
= Plan

Les items sont liés entre eux afin de composer un ou plusieurs documents.

Afficher le plan d'un item en particulier permet de visualiser la maniere dont sont structurés ses items
enfants (ou items descendants).
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Le plan d'un item est interactif et permet de naviguer dans le document.

Détails
Le plan d'un item est tout a fait différent de l'explorateur”, il présente la maniére dont est structuré un

document, son plan. Autrement dit, le plan n'est pas le classement des items mais le résultat d'une
scénarisation”.

Par ailleurs, le plan affiche le titre des items et non pas le code des items (que I'on retrouve dans les autres
volets tels que 1'explorateur ou le marque-pages).

Afficher le plan d'un item
Pour afficher le plan” d'un item, procédez comme suit :

Dans I'explorateur, faites un clic-droit sur le code de l'item dont vous souhaitez afficher le plan.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Afficher e plan ‘

R [

;
O
[ Ouvrir dans un nouvel onglet  Alt+Entrée
fc Ouvrir en sur-fenétre Ctrl+Entrée |
y
m Copier Ctrl+C
I Couper Ctrl+X
p
P Coller {importer) Ctrl+V
p .
re Supprimer Suppr
i comm Renommer... F2
'2) aide ;
« G def Afficher le plan I}
G) .:_ Afficher le réseau d'itermns
(®*C| L Rechercher Ctrl+Shift+F
®@w
(_-:] W FEET UM ESPACE...
@’1..-.. Créer un item...

Le plan de l'item sélectionné s'affiche dans le volet de droite.
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Chapitre 3

Premiers pas avec une chaine éditoriale

Cette section du guide regroupe les explications et les procédures de base a connaitre pour utiliser Dokiel Guide,
de l'acces a l'atelier de travail jusqu'a la publication et la diffusion des documents.

Outre le fait de détailler la maniere dont fonctionne et s'organise un atelier, cette section contient les procédures
nécessaires a la réalisation des actions suivantes :

® (Créer et ouvrir un atelier ;
® Créer un (ou plusieurs) document ;
e Editer et enrichir le contenu de vos documents ;

® Publier les supports de documentation (html, papier,...).

Création / Ouverture d'un atelier

Cette section du guide explique comment créer un atelier local puis comment ouvrir cet atelier pour avoir
acces a l'interface de création des contenus.

RN 2 . e N . * .
Une troisieme procédure vous explique comment mettre a jour le modele documentaire™ de votre atelier ;
procédure utile, par exemple, pour installer une nouvelle version de Dokiel Guide sur votre application.

1.1. Créer un atelier local

L'application Dokiel Guide permet la création de contenus en mode local”. Concrétement, vous créez des ateliers™
dits locaux, dont les sources des contenus et les publications sont stockées sur votre disque dur.

Créer un atelier local

Pour créer un atelier local, procédez comme suit :

Lancez l'application Dokiel Guide et sélectionnez I'onglet (At el i er s .

La page de démarrage de l'application s'affiche sur kit

Application Fenétres 7

. @ Ateliers i@ Entrepéts distants
votre ecran.

Fla =2 @

Ajoutet? Installer  Propriétés  Recharger

Cliquez sur ﬁ A outer |

La fenétre Création d'un atelier
s'affiche.
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) Création d'un atelier = B %

Codedel'atelier: @ =
Répertoires de stockage

Contenus de |'atelier:

Générations de |'atelier :

I

Modele documentaire

© Coperia20.0

) Dokiel pour Kelis (Swad, Guide et Training) 3.0
") Opale Advanced 33 (fr-FR) e
*) OptimOffice 1.1 (fr-FR)

Créer Annuler
Complétez les champs de la fenétre Cr éati on d' un atelier .
Détails
1. Dans la rubrique Code de |'atelier, saisissez le nom de votre 2 -
Code de I'atelier:  NomAtelier
atelier.

Répertoires de stockage

Contenus de |'atelier :

Bvitez les espaces, accents et caractéres spéciaux dans le nom de l'atelier. | @ enosamensscamotomssione [

Générations de |'atelier :

Vous pouvez utiliser la pratique Camel Case qui consiste a écrire un | ©*ieeommmseamatonts —
ensemble de mots en mettant en majuscule les premiéres lettres des mMOtS | wostiesccumensie

rz . ©) Coperia20.0

liés. Par exemple, NomAtelier. 4

() Dokiel pour Kelis (Swad, Guide et Training) 3.0
@ Opale Advanced 3.3 (fr-FR)

2. L'application vous propose un répertoire (= dossier de votre disque dur) de | © ommemcers e

stockage par défaut, pour les sources et les générations de l'atelier —
(habituellement, sous Windows :

C :\ Users\ User\ Docunent s\ SCchai n4. O\ NomAt el i er\. ..

).

Cliquez sur . .. si vous souhaitez personnaliser le répertoire de stockage
des sources et/ou des générations de l'atelier.

3. Parmi la liste des modeles documentaires installés sur l'application,
sélectionnez le (¢ nodeél e docunent ai r e que vous souhaitez utiliser
pour cet atelier.

Cliquez sur Cr €er |

L'atelier est créé. Il est ajouté a la liste des e

Ateliers de la page de démarrage de rpae @

, .. 1 o

l'application. b —
3 . yeNCE

1.2. Ouvrir un atelier

Quvrir un atelier

Pour ouvrir un atelier, procédez comme suit :

Lancez l'application Dokiel Guide.

La page de démarrage de l'application s'affiche sur votre écran.
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Sélectionnez I'onglet |At el i ers|.

La liste des ateliers s'affiche.

Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

©Q SCENARIchain 40 E=% o <=
Application Fenétres 7
ﬁ Ateliers l.;? Entrepéts distants | @Eﬂaccourcis 88

5

=]
Propriétés

0¥

Ajouter

5

Installer

Q@

Recharger

1= Ajouter un entrepét distant

= Paramétrer la connexion 3 internet

CatForm13
CatFormEP14

DilaCoperia

&

Ouvrir

Dkjur L}
Dkjurd

GeoxiaDokiel
MFISynopsisEN

MFsynopsis

® B W B B B B W B

Opale

R

Propriétés

%

Supprimer

»

¥ Ajouter un atelier local

{4 Installer un modéle documentaire

m

Double-cliquez sur le nom de I'atelier que vous souhaitez ouvrir.

L'atelier s'ouvre et l'interface de l'atelier s'affiche.

1.3. Mettre a jour un modele documentaire

< . N .ok . P N . Lex - ,
Mettre a jour un modele documentaire™ signifie que ce modele documentaire est déja installé sur votre

application et que vous souhaitez en installer une nouvelle version. Des améliorations et des corrections mineures
peuvent vous amener a mettre a jour un modele documentaire.

La mise a jour d'un modele documentaire met a jour automatiquement les ateliers déja créés dans votre

application qui utilisent ce modele documentaire (dans le cas d'une mise a jour de version mineure).

En pratique, la mise a jour d'un modele documentaire est la méme que pour son installation.

21 juin 2013

Avant de mettre a jour un modele documentaire, assurez vous qu'il est compatible avec la version de

votre application.
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Installer un modeéle documentaire en local

Pré-requis

Vous avez téléchargé le fichier d'installation du modele documentaire (= wsppack™) sur votre disque dur.

Par exemple : o . —
a e
Pour installer un modele documentaire sur Dokiel Guide, procédez comme suit :
Lancez l'application Dokiel Guide.
La page de démarrage de l'application s'affiche sur X -
votre écran. [ i— =
| e ®
Cliquez sur@ I nstaller|
La fenétre Gesti on des packs s'affiche. B coonde e (=[] = ]
.Gestion des packs |
IInstaHer un packl I Rafraichir ]
SCENARIstyler -
SCEMA er 40 (40311}
mercredi 6 juin 2012 15:10:12
OptimOffice 1.1 (fr-FR)
Opti fice 11 {fr-FR) {L1100) désinstaller
jeudi 29 mars 2012 17:57:34 E
Opale Advanced 3.3 (fr-FR)
Cpale Advenced 33 (fr-FR) (323.100) | désinstaller
mercredi 6 juin 2012 15:11:53
Dokiel pour Kelis (Swad, L
Guide et Training) 3.0
Dokiel pour Kelis {Swad, Guide et ... el
mercredi 29 aodt 2012 11:32..,
Coperia 2 0.0 s
|
Fermer
Cliquez sur | nstal | er un pack|.
Une fenétre Sél ectionnez un pack a S =

SO

<5 | [Recherchra

i nst al | er s'affiche.

4 Nom

) Opale3-3_1-FR_100_scd0.wsppack.

o i D
Nom du fichier: Opale3-3_fr-FR 100_sc40.ws v [Pack ('wsppack) -]

[ owin_[v) [ Annuier

Parcourez votre disque dur jusqu'a I'emplacement ou se trouve le @ fichier.wsppack du modele
documentaire a installer et sélectionnez ce fichier.

Cliquez sur Quvrir |
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Une animation de la fenétre Gestion des ) Gestion des packs = | =l

packs vous indique que l'installation du modele [ estion des packs |

documentaire est en cours. | Installer un pack | [ Rafraichir ]
Opale3-3_fr-FR_100_sc40.wsppack =
Installation en cours... ‘ ‘

Lorsque l'installation du modele documentaire est terminée, cliquez sur Fer mer | pour fermer la fenétre
Gestion des packs.

|

Q Gestion des packs = | B

Gestion des packs |

[Installer un pack ] | Rafraichir

Opale Advanced 3.3 (fr-FR) i
ced 3.3 (fr-FR) (3.31. désinstaller

i R PR W

mercredi 5 septembre 2012...
SCENARIstyler
SCEMARIstyler 4.0 (4.0311) desinstaller
mercredi & juin 2012 15:10:12

OptimOffice 1.1 (fr-FR)

OptimOffice L1 {fr-FR) {L1.100) desinstaller | —
jeudi 28 mars 2012 17:57:34

Dokiel pour Kelis (Swad,
Guide et Training) 3.0

m

désinstaller

d Guide et
dl. Guid

pour Kelis {5

L 7.1 EL . T L

Fermer

Le pack est installé sur Dokiel Guide.

2. Création d'un document

Document
Un document dans une chaine éditoriale est le résultat d'une génération d'un document canonique ;
I'assemblage d'items et de balises de contenu internalisés en forment le scénario.

Créer un document

La procédure ci-dessous vous présente, de maniere tres synthétique, les étapes de la création d'un

document.
Vous trouverez toutes les informations détaillées a la suite de cette section.

Pour créer un document, procédez comme suit :
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Créez un item racine (un =1 Gui de , par exemple).

Lavue Edition de cet item s'affiche dans la zone d'édition ; elle présente la grille de saisie propre a cet
item.

Dans la vue Edi ti on, saisissez du contenu, ajoutez des balises pédagogiques et liez d'autres items.

Dans la barre d'édition, cliquez sur = pour enregistrer vos modifications.

Commentaires généraux
Le réseau ainsi formé des items constitue le scénario du document.

Par la publication, vous obtiendrez différents documents dans différents formats a partir de ce contenu.

Publication et diffusion d'un document (cf. Publication et diffusion d'un document)

Pour en savoir plus sur I'édition du contenu :

Edition du contenu (cf. Edition du contenu)

3. Organisation de 1'explorateur

~ . . . 2, . . ES
La création d'un document implique la création de nombreux items dans 1'explorateur”.

Il est donc primordial d'organiser ces items de maniere a faciliter la navigation au sein de I'explorateur et pouvoir
réutiliser ces items aisément.

Une bonne organisation est une organisation rigoureuse, compréhensible et applicable par tous les utilisateurs de
l'atelier. Ceci est d'autant plus vrai dans le cas d'un travail collaboratif.

Cette section du guide vous explique comment :

* créer des espaces, des sous-espaces et des items afin d'organiser votre explorateur ;
® Jes renommer,

® les déplacer,

® les dupliquer,

® les supprimer, ...

Pour en savoir plus sur le fonctionnement et I'utilisation de 'explorateur :

Explorateur (cf. Explorateur)

3.1. Création des espaces

Espace
= Dossier
= Répertoire

Un espace est un dossier de classement présent dans I'explorateur des ateliers.
Les espaces forment des arborescences dans lesquelles sont rangés des items.

Un espace se comporte comme un répertoire de 1'explorateur de fichiers.
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Afin d'organiser les items au sein de I'explorateur, il est recommandé de les ranger dans des espaces.

Vous pouvez créer des espaces a la racine de l'atelier mais aussi des sous-espaces, des espaces a l'intérieur des
espaces, afin d'affiner l'organisation de votre atelier.

3.1.1. Création d'un espace a la racine de l'atelier
Créer un espace 2 la racine de l'atelier” signifie créer un espace de premier niveau dans l'explorateur.
Créer un espace a la racine de l'atelier

Pour créer un espace a la racine de l'atelier, procédez comme suit :

Faites un clic droit dans I'espace vierge de I'explorateur.

Illustration
3 Explorateur 8 ‘ Faites votre clic droit sous les espaces ou items

. _public-aut 1
4 @ guide_utilisateur_CE existants.

@ @_regles_ecriture.unit .
_guide_utiisateur_CEcen Un menu contextuel s'affiche.
_manuel_admin.scen

El _manuel_install.scen

o [l _publi

B _ _scenario

4 P'. commun

[ _ procedures

3 _ utilitairesSwad

"\ Rechercher Ctrl+Shift+F

Créer un espace..

Créer un item...
Afficher la corbeille

Importer...

[l Exporter une archive...

Exporter I'atelier...

Sélectionnez Cr éer un espace. . . |

La fenétre Aj out d' un espace s'ouvre.

Saisissez le nom de 'espace que vous voulez créer dans la zone de saisie.

Evitez les espaces, accents et caractéres spéciaux dans le nom de l'item. Certains systemes
d'exploitation de votre ordinateur ou du serveur (Linux par exemple) ne les acceptent pas.

Vous pouvez utiliser la pratique Camel Case qui consiste a écrire un ensemble de mots en mettant en
majuscule les premieres lettres des mots liés. Par exemple, articleLoil2, contenuLegislatif, ...

Cliquez sur OK|.

L'espace créé apparait dans 1'explorateur, a la racine de 1'atelier.
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3.1.2. Création d'un sous-espace

Afin d'affiner 'organisation au sein de 1'explorateur, vous pouvez créer des sous-espaces.

Un sous-espace est un espace a l'intérieur d'un autre espace. Les sous-espaces permettent de créer une
arborescence et ainsi d'organiser I'atelier.

Créer un sous-espace

Pour créer un sous-espace, procédez comme suit :

Dans I'explorateur, faites un clic droit sur le code de I'espace dans lequel vous souhaitez créer un sous-espace.

Illustration

b '_ img_et_ecrans

b I def_et_concepts ‘ Faites votre clic droit sur le code de l'espace dans
lequel vous souhaitez créer un sous-espace.

Créer un espace...

@ a Quvrir

@ a Quvrir dans un nouvel onglet  Alt+Entrée .
& Un menu contextuel s'affiche.
@ g Copier Ctrl+C

@ < Couper Cirl+X

g E Supprimer Suppr

@ - Renommer... F2

& 0 @, Rechercher Ctrl+ Shift+F

@ il

&

&

o 3

Créer un item...

Cliquez sur Cr éer un espace. .. |

La fenétre Aj out d' un espace s'ouvre.

Saisissez le nom de l'espace que vous voulez créer dans la zone de saisie.
Cliquez sur OK|.

L'espace créé apparait dans I'explorateur, dans I'espace sélectionné.

3.2. Création des items

Cette section du guide présente les différentes manieres de créer un item.
Vous pouvez créer des items depuis 1'explorateur ou depuis la grille de saisie d'un autre item, a partir de l'icone

d'insertion d'un item , qui permet de lier des items entre eux.

3.2.1. Création d'un item depuis 1'explorateur

Créer un item depuis 1'explorateur
Dans I'explorateur, faites un clic-droit sur le code de I'espace dans lequel vous souhaitez créer un nouvel item.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Créer un item.. |
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La fenétre Cr éati on d' un items'ouvre.

Sélectionnez le type d'item que vous souhaitez créer.

Cliquer sur BZ" i vous souhaitez modifier I'espace dans lequel vous souhaitez créer cet item.
Saisissez un nom dans la zone Nom de | ' it em, en bas de la fenétre.

Détails

Le nom que vous saisissez est le code” de 1'item dans I'explorateur.

Conseil

Evitez les espaces, accents et caractéres spéciaux dans le nom de l'item. Certains systemes
d'exploitation de votre ordinateur ou du serveur (Linux par exemple) ne les acceptent pas.

Vous pouvez utiliser la pratique Camel Case qui consiste a écrire un ensemble de mots en mettant en
majuscule les premieres lettres des mots liés. Par exemple, articleLoil2, contenulLegislatif...

Un nom par défaut est proposé. Vous pouvez le laisser tel quel ou choisir un nom qui vous permettra
de repérer plus facilement 1'item.

Les extensions

Lorsque vous créez un item, automatiquement une extension est ajoutée au nom choisi. Elle
correspond au type d'item que vous avez créé, cela peut vous aider a les repérer dans l'explorateur.

Par exemple : .ref pour les références (Définition, ...), .pub pour les items de publication.

De méme, chaque type d'item est représenté par une icone différente dans l'explorateur.

Cliquez sur le bouton Cr éer .

L'item apparait dans l'explorateur, dans 1'espace sélectionné.

Lavue Edition de cet item s'affiche dans la zone d'édition ; elle présente la grille de saisie propre a cet

item.

3.2.2. Création d'un item depuis l'icone d'insertion

Lorsque vous souhaitez lier un item qui n'existe pas encore dans la grille de saisie d'un autre item, vous pouvez
créer ce nouvel item depuis la grille de saisie, a I'endroit ol vous souhaitez I'insérer, a l'aide de 1'icone d'insertion

d'un item :

Cette procédure vous permet de créer rapidement un item externe .

Créer un item depuis l'icone d'insertion

Pour créer un item depuis l'icone d'insertion, procédez comme suit :

Dans la grille de saisie de l'item dans lequel vous souhaitez lier un nouvel item, faites un clic droit sur l'icone

d'insertion d'un item :

Un menu contextuel s'affiche.
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Cliquez sur Créer un item.. ‘

Lafenétre Création d' un items'ouvre.

Sélectionnez le type d'item que vous souhaitez créer.

Cliquer sur g pour sélectionner l'espace dans lequel vous souhaitez créer cet item.

Par défaut, l'item est créé dans le méme espace que celui dans lequel se trouve I'item de départ.

Saisissez un nom dans la zone Nom de | ' it em, en bas de la fenétre.
Détails
Le nom que vous saisissez est le code” de 1'item dans I'explorateur.
Conseil

Evitez les espaces, accents et caractéres spéciaux dans le nom de l'item. Certains syst®mes
d'exploitation de votre ordinateur ou du serveur (Linux par exemple) ne les acceptent pas.

Vous pouvez utiliser la pratique Camel Case qui consiste a écrire un ensemble de mots en mettant en
majuscule les premieres lettres des mots liés. Par exemple, articleLoil2, contenuLegislatif...

Un nom par défaut est proposé. Vous pouvez le laisser tel quel ou choisir un nom qui vous permettra
de repérer plus facilement l'item.
Les extensions

Lorsque vous créez un item, automatiquement une extension est ajoutée au nom choisi. Elle
correspond au type d'item que vous avez créé, cela peut vous aider a les repérer dans 1'explorateur.

Par exemple : .ref pour les références (Définition, ...), .pub pour les items de publication.

De méme, chaque type d'item est représenté par une icone différente dans l'explorateur.

Cliquez sur le bouton Cr éer |

L'item apparait dans I'explorateur, dans I'espace sélectionné.

La vue Edition de cet item s'affiche dans la zone d'édition ; elle présente la grille de saisie propre a cet

item.

3.3. Réorganisation de I'explorateur

Cette section du guide explique comment renommer, déplacer, dupliquer et supprimer les it ens et les

espaces de l'explorateur afin d'optimiser I'organisation de votre atelier.

3.3.1. Renommage

Pour différentes raisons, vous pouvez souhaiter modifier le nom d'un item ou d'un espace (son code dans
I'explorateur).

Par exemple pour :

® corriger une faute,

® changer pour un titre plus représentatif du contenu,
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e ¢dviter une ambiguité, ...
Renommer un item ou un espace

Pour renommer un item ou un espace de l'explorateur, procédez comme suit :

Dans l'explorateur, faites un clic droit sur le nom de I'item ou espace a renommer.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Renommer . . . |

Saisissez le nouveau nom.
La fenétre renommage s'affiche.
Attention
Ne modifiez pas I'extension qui suffixe le nom d'un item (ce qui suit le . )

Cliquer sur OK|.

L'item ou I'espace est renommé.

Afin de mettre a jour les liens entre les items, I'action de renommage peut prendre quelques secondes.

Si le nom de l'item ou espace existe déja a I'endroit ol vous vous trouvez (espace ou racine de l'atelier), le
renommage échoue.

Recharger 1'atelier

Afin de forcer la mise a jour des liens entre les items, en cas de probleme suite a cette procédure, vous
pouvez recharger l'atelier en cliquant sur At el i er / Recharger cet atelier

Commentaires généraux
Raccourci clavier

1. Sélectionnez l'item ou l'espace a renommer en cliquant sur son nom,
2. Appuyez sur a touche F2 de votre clavier.

La fenétre Renommage s'affiche.

3.3.2. Déplacement

Pour différentes raisons, vous pouvez souhaiter déplacer un item ou un espace vers un autre endroit de
lI'explorateur (autre espace ou racine de 1'atelier).

Par exemple pour :
® optimiser/modifier l'organisation de votre atelier,
® déplacer un item créé au mauvais endroit, ...

Lorsque vous déplacez un item ou un espace, les liens de ceux-ci sont conservés.
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Lorsque vous déplacez un item ou un espace vers un endroit qui contient déja un élément du méme
nom, un message d'erreur s'affiche.

Vous devez alors choisir entre supprimer l'item existant dans I'espace de destination ou annuler le
déplacement.

Déplacer un item

Pour déplacer un item ou un espace, procédez comme suit :

Dans I'explorateur, faites un clic droit sur le nom de 1'item ou espace a déplacer.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Couper |

Le nom de 1'item ou espace est grisé et en italique.

Faites un clic droit a I'endroit (espace ou racine de l'atelier) ou vous souhaitez placer l'item ou espace.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Col | er (dépl acer) |.

L'item ou espace apparait dans l'explorateur, a I'endroit de destination.

Dans le cas d'un item, la grille de saisie de cet item s'affiche dans la zone d'édition.

Afin de mettre a jour les liens entre les items, l'action de renommage peut prendre quelques secondes.

Recharger 1'atelier

Afin de forcer la mise a jour des liens entre les items, en cas de probléme suite a cette procédure, vous
pouvez recharger l'atelier en cliquant sur At el i er / Recharger cet atelier

Commentaires généraux
Raccourci clavier

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier :

1. Sélectionnez l'item ou l'espace a déplacer en cliquant sur son nom,

2. Appuyez sur les touches Ctrl + X de votre clavier pour couper.

3. Sélectionnez I'endroit de destination (espace ou racine de l'atelier) en cliquant dessus,

4. Appuyez sur les touches Ctrl + V de votre clavier pour coller.

3.3.3. Duplication

Vous pouvez souhaiter dupliquer un item ou un espace, notamment pour créer un item/espace proche d'un
item/espace existant afin d'économiser du temps.
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Attention

Lorsque vous dupliquez un item ou un espace, les liens ascendants de ceux-ci ne sont pas conservés.
L'item créé par duplication est donc orphelin®, c'est a vous de le lier a d'autres items afin qu'il soit
intégré a un document.

Dupliquer un item

Pour dupliquer un item ou un espace, procédez comme suit :

Dans 1'explorateur, faites un clic droit sur le nom de 1'item ou espace a dupliquer.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Copi er .

Faites un clic droit a I'endroit (espace ou racine de I'atelier) ou vous souhaitez placer le nouvel item ou espace.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Col | er (dupl i quer) |

Si I'endroit de destination (autre espace ou racine de l'atelier) est le méme que celui de départ, la fenétre
de Dupl i cati on s'affiche et vous demande d'entrer un nouveau nom pour l'item/espace.

Si I'endroit de destination (autre espace ou racine de l'atelier) est différent de celui de départ, le nom du
nouvel item/espace est le méme que celui de l'item/espace source.

Pour le renommer, voir aussi :

Renommage (cf. Renommage)

L'item ou espace apparait dans l'explorateur, a 1'endroit de destination.

Dans le cas d'un item, la grille de saisie de cet item s'affiche dans la zone d'édition.

Afin de mettre a jour les liens entre les items, I'action de renommage peut prendre quelques secondes.

Commentaires généraux
Raccourci clavier

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier :

1. Sélectionnez l'item ou 1l'espace a dupliquer en cliquant sur son nom,

2. Appuyez sur les touches Ctrl + C de votre clavier pour copier.

3. Sélectionnez I'endroit de destination (espace ou racine de l'atelier) en cliquant dessus,

4. Appuyez sur les touches Ctrl + V de votre clavier pour coller.

3.3.4. Suppression

Vous pouvez souhaiter supprimer un item ou un espace, notamment lorsque celui-ci est devenu inutile ou a été

21 juin 2013 Version : 1 © Kelis Dokiel Guide 45



Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel Premiers pas avec une chaine éditoriale

créé par erreur.

Attention

La suppression d'un espace implique la suppression de tous les items et sous-espaces qu'il
contient.

La suppression d'un item implique la rupture des liens créés avec d'autres items.

Pour ne pas commettre d'erreurs, il est recommandé d'étudier le contenu d'un espace ainsi que le
~ k . 2, < .
réseau des items ascendants et descendants avant de procéder a la suppression :

* Les items descendants peuvent devenir orphelins” et ne plus étre publiés.

. . .k .
® Les items ascendants perdent une partie de leur scenario” ; c'est donc une partie du contenu du
document qui est supprimée.

Réseau d'items (cf. Réseau d'items)

Supprimer un item

Pour supprimer un item ou un espace, procédez comme suit :

Dans I'explorateur, faites un clic droit sur le nom de 1'item ou espace a supprimer.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Suppri nmer .

La fenétre Suppr essi on s'affiche.

Cliquez sur Suppr i ner | pour confirmer votre choix.

L'item ou I'espace est supprimé de I'atelier.

Commentaires généraux
Raccourci clavier

1. Sélectionnez 1'item ou l'espace a supprimer en cliquant sur son nom,
2. Appuyez sur a touche suppr de votre clavier.

La fenétre Suppr essi on s'affiche.

4. Edition du contenu

Cette section du guide présente les éléments qui supportent le contenu du document ainsi que les opérations que
vous pouvez accomplir sur ceux-ci :

® Vous découvrirez notamment ce que sont la Grille de saisie et les Rubriques d'un item.
® Vous apprendrez la distinction entre contenu interne et contenu externalisé.

® Vous découvrirez aussi comment enrichir le texte d'un item de contenu et comment utiliser des items de
ressources (multimédias, bureautiques...)
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4.1. Grille de saisie

4.1.1. Principe de la grille de saisie

Grille de saisie

La grille de saisie correspond au formulaire préconcu, composé de rubriques, qui s'affiche dans la zone
d'édition lorsqu'un item est sélectionné. La grille de saisie est le support du contenu d'un item.

A T'aide de l'astérisque , vous pouvez insérer une rubrique dans la grille de saisie afin de l'enrichir et
d'ordonner, comme vous le souhaitez, les rubriques du formulaire.

La grille de saisie d'un item, qui s'affiche dans la zone d'édition, vous guide dans I'écriture en vous proposant un
formulaire composé de rubriques possibles.

Chaque nature d'information pouvant étre saisie est identifiée par une balise .

Pour remplir les différentes rubriques de la grille de saisie, cliquez dans ces rubriques (et saisissez votre texte, le
cas échéant).

Grille de saisie

La grille de saisie d'un item peut proposer, par exemple :
® des champs de saisie (de type formulaire) :
® Lignedetexte(Titre,..)
® Bloc de texte (multi-paragraphes)
® une valeur a sélectionner dans une liste (Qui , Non ...)
® une date a choisir dans un calendrier

® desitems a lier...
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Champ Titre

Champ Titre permettant la saisie d'une ligne de texte.

Icone d'insertion d'item externe

L'icone ~  vous permet de lier un item externe a cet endroit de la grille de
saisie.

Contenu interne/externe et liens entre items (cf. Contenu interne/externe et
liens entre items)

Ressources (cf. Ressources)

Liste de choix
r)

Cliquez sur la fleche @ pour ouvrir une liste de choix.
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Astérisque

L'astérisque = indique que vous pouvez insérer une autre rubrique a cet endroit.

Rubriques (cf. Rubriques)

Zone de texte

Permet de saisir du texte et de créer un contenu riche (multi-paragraphes, illustré,...)

Enrichissement du texte (cf. Enrichissement du texte)

E Alternative a la grille de saisie

?
% Le bouton-icone ' permet d'afficher une alternative a la grille de saisie.

Dans cet exemple, il permet de basculer entre la publication d'un Gui de et la publication d'une
Secti on isolée.

4.1.2. Principales actions de la grille de saisie

Insertion de rubriques

Lorsque vous cliquez sur l'astérisque ~, une liste de rubriques insérables apparait, sélectionnez-en une et elle
s'insérera exactement au niveau de I'astérisque. Cela vous permet d'ordonner comme vous le voulez les rubriques
et ainsi de structurer et d'organiser le contenu d'un item.

Le nom d'une rubrique non-éditée est grisé. Ce nom s'affiche pleinement lorsque le contenu de cette rubrique est
édité.
Pour plus d'informations sur les procédures liées :

Rubriques (cf. Rubriques)

Déploiement / Fermeture des rubriques

Rubrique déployée

= Rubrique ouverte
Une rubrique déployée est une rubrique dont le contenu est affiché dans la grille de saisie d'un item.

Dans l'exemple ci-dessous, la rubrique "Bloc Information" est déployée :

Bloc Information

Contenu de mon bloc information.

Rubrique refermée
= Rubrique fermée

Une rubrique refermée est une rubrique dont le contenu n'est pas visible dans la grille de saisie d'un item.
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Elle est repérable par les . . . ala suite de son nom.
Dans l'exemple ci-dessous, la rubrique "Bloc Information" est refermée :

Bloc Information

Fermer / Déployer une rubrique

® Quvrir une rubrique permet d'en voir, éditer, compléter ou modifier le contenu et la structure.

® Refermer une rubrique permet d'en masquer le contenu, afin, par exemple, de réduire la longueur de la
zone d'édition, de n'afficher que les titres des principales rubriques...

Pour refermer ou ouvrir une rubrique dans un item, procédez comme suit :

Double-cliquez sur le nom de la rubrique que vous souhaitez ouvrir ou refermer.

La rubrique se déploie ou se referme.

Fermer simultanément toutes les rubriques d'un item

Si vous souhaitez refermer instantanément toutes les rubriques d'un item, procédez comme suit :

Cliquez sur le bouton @ Actions. .. delabarre dédition.

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Tout referner .

L'ensemble des rubriques de 1'item est refermé.
Commentaires généraux

Pour déployer simultanément toutes les rubriques d'un item :

En procédant de la méme maniere, vous pouvez ouvrir en un seul clic I'intégralité des rubriques d'un item.

Pour cela, sélectionnez Tout dépl oyer dans le menu déroulant du bouton @ Actions....
Sélection d'une rubrique

Vous pouvez sélectionner une rubrique de la grille de saisie afin d'identifier clairement son contenu et son
étendue, notamment afin de la supprimer, copier ou déplacer.

Pour sélectionner une rubrique :
1. Cliquez sur le nom de la rubrique en question.

Cette rubrique est sélectionnée et son contenu est délimité par un fond bleu.

Internalisation / Externalisation
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N a3 .. . pr N . . *
L'icone ‘™ permet de choisir entre un contenu internalisé¢” ou l'utilisation d'un item externe .

Contenu interne/externe et liens entre items (cf. Contenu interne/externe et liens entre items)

Référencement d'items

L'icone permet de lier dans la grille de saisie d'un item d'autres items (un item de contenu ou une ressource)
afin de construire le plan de votre document ou de I'enrichir.

Pour en savoir plus :

Lier un item (cf. Lier un item)

Champ obligatoire ou optionnel

Les champs de la grille de saisie n'ont pas tous le méme statut :

® Certains champs sont obligatoires : tant qu'ils sont vides, une croix blanche sur disque rouge @ (ou

2 . %k 2, . . A N . . .
communément croix rouge ") est présente. Celle-ci disparait dés qu'ils sont remplis et que vous enregistrez vos
modifications.

Cette croix rouge se retrouve sur le code de l'item concerné (dans I' Expl or at eur et dans les Ongl et s
des itens ouverts).

D'autres champs sont optionnels : ils apparaissent en grisé. Vous pouvez les laisser vides.

Une publication qui contient une ou plusieurs croix rouges peut ne pas se générer.
Croix rouge / item en erreur

La croix blanche sur disque rouge # (ou communément croix rouge™) sert 2 indiquer qu'un item est en erreur.

On retrouve cette croix rouge sur le nom de 1'item concerné (dans 1' expl or at eur etdansles Ongl et s des
i tems ouverts)etal'intérieur de l'item, & I'endroit de la (ou des) erreur(s).

Différents types d'erreurs peuvent étre repérés a l'aide de la croix rouge @ .
® un type d'item inadéquat lié a un mauvais endroit,
® un lien vers un item de I'explorateur manquant,

® un champ obligatoire non renseigné,

Parcourir les erreurs

L'éditeur peut vous guider dans la correction des erreurs d'un item en vous faisant parcourir celles-ci et en
vous indiquant la nature de 1'erreur.

Pour parcourir les erreurs, procédez comme suit :

Sélectionnez l'item en erreur dont vous souhaitez parcourir les erreurs.

La grille de saisie de cet item s'affiche dans la zone d'édition.
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Dans la barre d'édition, cliquez sur Q.

Un menu contextuel s'affiche.

Sélectionnez Parcourir |es erreurs\.

L'outil Err eur s s'affiche en bas de la zone d'édition.

Cliquez sur ¥ Erreur suivante ou ® Erreur pr écédent e | pour parcourir les erreurs de I'item.

A chaque clic, I'outil Erreurs vous amene a l'endroit de l'erreur trouvée et vous indique la nature de

I'erreur.

Lorsque 1'item ne comporte plus d'erreurs, 1'outil Er r eur s vous indique :

& Aucune erreur trouvée

Vous pouvez alors fermer l'outil Erreurs en cliquant sur la croix en haut a droite de I'outil ( X).

Commentaires généraux
Raccourci clavier

Lorsque vous avez sélectionné 1'item dont vous souhaitez parcourir les erreurs, tapez sur les touches :
Grl + Shift + E.

L'outil Erreurs s'affiche en bas de la zone d'édition.
Correction d'une erreur
Apres avoir corrigé une erreur, sauvegardez vos modifications en cliquant sur = pour que disparaisse la

Croix rouge @ sur le nom de l'item.

Sil'icone @ est toujours affichée sur le nom de I'item apres avoir sauvegardé, c'est qu'une autre erreur, au

moins, demeure dans la grille de saisie.
En cas d'erreur du type d'item lié

En cas d'erreur dans le type d'item lié, une croix rouge @ apparait dans I'éditeur.

1. Double-cliquez sur cette croix rouge.

2. Dans la surfenétre Sél ecti on d' un it em qui s'affiche, sélectionnez un item valide.
Les noms des items autorisés sont affichés en caractéres gras.

Pour en savoir plus sur la croix rouge :

Principales actions de la grille de saisie (cf. Principales actions de la grille de saisie)
Alternative a la grille de saisie

?
L'icone | permet d'afficher une alternative a la grille de saisie.

7
Autrement dit, une partie de la grille de saisie (celle qui est délimitée par l'accolade a la droite de 1'icone | est
remplacée par une autre. Cela permet ainsi l'insertion et I'édition de rubriques différentes.
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4.1.3. Annulation / Rétablissement d'une action
Annuler une action

Pour annuler une action que vous avez réalisée, procédez comme suit :

Cliquez sur le bouton | dans la barre d'édition.

Votre derniére action est annulée.
Rétablir une action
P
Pour rétablir une action que vous avez annulée (a I'aide de l'icone “:‘!’1), procédez comme suit :

Cliquez sur le bouton F dans la barre d'édition.

La derniére action annulée est rétablie.

4.1.4. Aide-mémoire

Aide-mémoire

Icone / Signification / Action
Bouton

L'ast éri sque (ou ét oi | e) permet d'insérer une rubrique avant ou aprés la rubrique affichée.

Choisissez la rubrique a insérer dans le menu contextuel qui s'affiche.

C S'affiche apres le nom d'une rubrique et signifie que celle-ci est refermée.

Vous pouvez déployer ou refermer une rubrique en double-cliquant sur son nom.

T Permet de choisir si le contenu doit étre internalisé” ou faire I'objet d'un item externe”.
Permet de faire un lien vers un autre item.
Glissez-déposez un item de l'explorateur ou faites un clic-droit sur cette icne pour lier un item.
& Dans l'explorateur, sur le nom d'un item, la croi X rouge indique que cet item contient des

erreurs ou des rubriques obligatoires non renseignées.

Dans la grille de saisie d'un item, la Croi X rouge repére une rubrique obligatoire non

renseignée ou une erreur (lien vers un type d'item non autorisé, lien cassé,...).

Permet d'afficher une alternative a la grille de saisie.

Pour en savoir plus :

Principales actions de la grille de saisie (cf. Principales actions de la grille de saisie)
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4.2. Rubriques

Le balisage sémantique

Dans le cadre d'un éditeur WYSIWYM, l'auteur explicite la structure de son document et I'intention qu'il
donne a chaque élément de son contenu par le choix de balises. Le choix de ces balises est préalable a
I'écriture du contenu.

Chaque chaine éditoriale définit un ensemble spécifique de balises et leur agencement, permettant de
constituer un ou plusieurs documents.

Ce balisage permet :
® Ja structuration du contenu ;

® la formalisation de regles rédactionnelles ;

® la publication d'un méme document dans différents supports a partir du méme contenu (par exemple :
un support formateur (avec les corrigés d'exercices) et un support apprenant (sans les corrigés).

Rubrique

= Balise

Zone de la grille de saisie d'un item, délimitée graphiquement, qui permet d'insérer du contenu (par
exemple : bloc Attention, Bloc Exemple, liens vers des items, des ressources, ...).

Le nom d'une rubrique non éditée est grisé. Ce nom s'affiche pleinement lorsque le contenu de cette
rubrique est édité.

La grille de saisie d'un item, qui s'affiche dans la zone d'édition, vous propose un formulaire préconcu composé
. %
de rubriques .

A T'aide de l'astérisque ~ (ou étoile), vous pouvez insérer une rubrique avant ou apres la rubrique affichée. Cela
vous permet d'ordonner comme vous le voulez les rubriques et ainsi de structurer et d'organiser le contenu d'un
item.

4.2.1. Insertion d'une rubrique
Insérer une rubrique

Pour ajouter une rubrique dans la grille de saisie” d'un item, procédez comme suit :

Dans la grille de saisie d'un item, cliquez sur l'astérisque =~ qui se trouve a l'endroit ot vous souhaitez ajouter
une rubrique.

Une liste déroulante de rubriques insérables apparait.

Les rubriques insérables sont spécifiques a la fois au type d'item et au schéma de la grille de saisie de ce
type d'item.

Ainsi, la liste des rubriques insérables est relative & ces deux conditions.

De fait, certaines rubriques ne seront insérables qu'a des endroits bien spécifiques de la grille de saisie
d'un type d'item particulier.
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Dans la liste déroulante, cliquez sur le nom de la rubrique que vous souhaitez insérer.

La rubrique s'insere exactement au niveau de l'astérisque

4.2.2. Suppression d'une rubrique
Supprimer une rubrique

Pour supprimer une rubrique de la grille de saisie d'un item, procédez comme suit :

Dans la grille de saisie d'un item, cliquez sur le nom de la rubrique que vous souhaitez supprimer pour la
sélectionner.

La rubrique sélectionnée est identifiée par un fond bleu.

Appuyer sur la touche Suppr de votre clavier.
La rubrique sélectionnée est supprimée de la grille de saisie de I'item.
Commentaires généraux
Raccourci

1. Faites un clic-droit sur le nom de la rubrique a supprimer.

2. Sélectionnez % Suppr i mer | dans le menu contextuel qui s'affiche.

La rubrique est supprimée de la grille de saisie de l'item.

4.2.3. Déplacement d'une rubrique
Déplacer une rubrique

Il peut arriver que vous souhaitiez déplacer une rubrique au sein de la grille de saisie d'un item.

La procédure suivante permet, par exemple, de modifier le plan de votre document ou de réorganiser le
contenu d'un item.

Pour déplacer une rubrique dans la grille de saisie d'un item, procédez comme suit :

Dans la grille de saisie d'un item, cliquez sur le nom de la rubrique que vous souhaitez déplacer pour la
sélectionner.

La rubrique sélectionnée est identifiée par un fond bleu.

Faites un clic-droit sur le nom de la rubrique a déplacer.
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Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur ‘SE” Couper ‘ dans le menu contextuel.
La rubrique a déplacer disparait de la grille de saisie.

Dans la grille de saisie du méme item ou d'un autre item le permettant, faites un clic-droit sur la rubrique qui
se trouve avant ou apres I'endroit ot vous souhaitez coller la rubrique a déplacer.

Un menu contextuel s'affiche.

Dans le menu contextuel, cliquez sur [# Col | er avant |, [ Col l er apr és\ ou encore [=] Col | er

a la place de... \en fonction de 1'endroit ol vous souhaitez placer la rubrique.

La rubrique est collée dans la grille de saisie, a I'endroit désiré (avant ou apres) ou en remplacement de la
rubrique sélectionnée.

Commentaires généraux
Raccourci clavier

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier :

1. Cliquez sur le nom de la rubrique a déplacer.
2. Appuyez sur les touches Ctrl + X de votre clavier pour couper.

3. Sélectionnez la rubrique avant ou apres I'endroit de destination en cliquant dessus.

4. Appuyez sur les touches Ctrl + V de votre clavier pour coller.

5. Choisissez de coller la rubrique avant, apres, ou a la place de..., dans le menu contextuel qui s'affiche.

4.2.4. Duplication d'une rubrique
Dupliquer une rubrique
Il peut arriver que vous ayez besoin de dupliquer une rubrique dans le cas ou vous souhaiteriez en créer une

autre relativement similaire.

Pour dupliquer une rubrique, procédez comme suit :
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Dans la grille de saisie d'un item, cliquez sur le nom de la rubrique que vous souhaitez dupliquer pour la
sélectionner.

La rubrique sélectionnée est identifiée par un fond bleu.

Faites un clic-droit sur le nom de la rubrique a dupliquer.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur (al Copi er ‘dans le menu contextuel.

Dans la grille de saisie du méme item ou d'un autre item le permettant, faites un clic-droit sur la rubrique qui
se trouve avant ou apres 1'endroit ol vous souhaitez coller la rubrique a dupliquer.

Un menu contextuel s'affiche.

, & Col | er apr és\ ou encore [#| Col | er
a la place de... ‘en fonction de 1'endroit ol vous souhaitez placer la rubrique.

Dans le menu contextuel, cliquez sur 3] coller avant

La rubrique est dupliquée dans la grille de saisie, a I'endroit désiré (avant ou apres) ou en remplacement de la
rubrique sélectionnée.

aaaaaa

Commentaires généraux

Raccourci clavier

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier :

1. Cliquez sur le nom de la rubrique a dupliquer.

Appuyez sur les touches Ctrl + C de votre clavier pour copier.

Sélectionnez la rubrique avant ou apres I'endroit de destination en cliquant dessus.

Appuyez sur les touches Ctrl  + V de votre clavier pour coller.

A

Choisissez de coller la rubrique avant, apres, ou a la place de..., dans le menu contextuel qui s'affiche.
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4.3. Contenu interne/externe et liens entre items

Contenu interne
= [tem interne
= Contenu/item internalisé

Désigne un contenu édité dans la structure de son item parent.

Un contenu internalisé n'est pas autonome et ne fait pas 1'objet d'un item dans l'explorateur. Il n'est pas
réutilisable.

Détails

Le contenu interne est le contenu créé au sein d'un autre item. C'est un item potentiel a I'intérieur d'un autre
item.

La raison principale pour laquelle on préfere parfois créer un contenu internalisé est qu'il s'agit d'un contenu
qui n'a pas vocation a étre réutilisé.

A la place d'un item internalisé, un item externe pourrait étre (ré)utiliser en le liant a I'endroit de 1'icone :

.

L'internalisation convient tant que la taille de l'item reste raisonnable. Pour simplifier la gestion
documentaire et simplifier la mise a jour, il est préférable de fragmenter le contenu en externalisant les
items.

Contenu externe
= [tem externe
= Contenu/item externalisé

Désigne un contenu faisant 'objet d'un item distinct de l'item utilisé pour structurer un document.

L'item correspondant apparait dans 1'explorateur et peut étre réutilisé dans le document en cours ou dans un
autre document.

Le contenu externe fait I'objet d'items classés dans I'explorateur. Il est donc possible de le réutiliser et plus
simple d'y accéder et de le mettre a jour rapidement.

L'externalisation du contenu facilite 1'acceés aux sources dans Dokiel Guide, pour l'auteur. En effet,
I'organisation des items externes dans l'explorateur offre a I'auteur une modalité supplémentaire d'acces aux
contenus : la navigation dans l'arborescence de 'explorateur (en plus du plan, de la recherche,...).

. A 2 . o . N .. .
L’icone ™ vous permet d'identifier les endroits ol vous pouvez choisir d'externaliser du contenu ou

d'utiliser un item externe existant dans l'explorateur.

.« A > . o pe . s . . .
L’icone ™ vous permet d'identifier les endroits ot vous pouvez choisir entre contenu interne et contenu externe.
L'éditeur vous offre la possibilité de :

® Lier un item externe ;
® Remplacer un lien vers un item externe par un autre ;
¢ Externaliser du contenu interne ;

® [Internaliser du contenu.
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4.3.1. Lien vers un item externe

Utiliser un item externe

La procédure suivante vous explique comment procéder lorsque que vous souhaitez faire un lien vers un item
externe dans la grille de saisie d'un autre item.

. . . 2, , . K . < . .
Autrement dit, il s'agit de créer le scénario” d'un item a l'aide d'items externes.

A .. . . L, . *
L'icone “™ vous permet de choisir de lier un item externe lorsque vous scénarisez” votre document.

Vous aurez la possibilité de lier un item existant dans I'explorateur ou de créer un nouvel item externe.

Pour savoir comment choisir d'utiliser un item externe dans la grille de saisie d'un autre item, procédez

comme suit :

. .. . R N . . . . . A 2
Dans la grille de saisie d'un item, a I'endroit ot vous souhaitez lier un item externe, cliquez sur I'icone .

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez | t em ext erne. . . ‘

Attention

Cliquer sur | t em ext erne. .. ‘ supprime le contenu qui était internalisé, le cas échéant.

L'icone d'insertion d'un item s'affiche en remplacement du contenu internalisé.
Faites un clic droit sur 1'icone d'insertion d'un item.
Un menu contextuel s'affiche.

Vous pouvez soit lier un item existant dans 1'explorateur, soit créer un nouvel item.

Si vous sélectionnez Sél ecti onner un item..

Lier un item (cf. Lier un item)

Si vous sélectionnez Cr éer un item. . ‘:

Création d'un item depuis l'icone d'insertion (cf. Création d'un item depuis l'icone d'insertion)

Commentaires généraux
Si un item externe est déja lié
Remplacement d'un lien vers un item par un autre (cf. Remplacement d'un lien vers un item par un autre)

Suppression du lien

Pour supprimer le lien avec un item lié :

1. Faites un clic droit sur le nom de 1'item li€.

2. Sélectionnez Ef facer ce |ien|dumenu quis'affiche.

La suppression du lien avec un item, d'un champ d'insertion d'un item, n'entraine pas la suppression de
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cet item.

4.3.2. Remplacement d'un lien vers un item par un autre
Remplacer un item

z . . 7z . . %k
La procédure suivante vous explique comment procéder lorsque que vous avez un lien vers un item externe
dans la grille de saisie d'un item et que vous souhaitez modifier ce lien.

Autrement dit, il s'agit de modifier le scénario” d'un item.

A savoir

* L'icone 7= vous indique les endroits ol vous pouvez choisir entre contenu interne et contenu externe.

° ' 8 14 1A jr M 1A 1. .
Lorsqu'un contenu externe est déja lié, sous I'icone =, en remplacement de l'icone d'insertion

d'un item, apparaissent 1'icone, le nom et le chemin dans I'explorateur ainsi que le titre de l'item lié.

Lorsque vous souhaitez remplacer le lien vers un item par un lien vers un autre item, procédez comme suit :

Dans la grille de saisie d'un item, a l'endroit ou vous souhaitez modifier le lien vers un item externe, faites un
clic droit sur le nom de 1'item lié.

Un menu contextuel s'affiche.

Sélectionnez Sél ecti onner un item.. |

La fenétre Sél ecti on d' un it em s s'affiche.

Dans la fenétre Sél ecti on d'un item, cliquez sur le nom de l'item que vous souhaitez lier pour le
sélectionner.

Le nom des items qui ne peuvent pas étre li€ a cet endroit est grisé.
Cela signifie que vous ne pouvez pas intégrer ce type d'item a cet endroit de la grille de saisie.
Retrouver I'item a lier

Dans la fenétre Sél ecti on d'un item, vous pouvez vous aider de 1'explorateur, du moteur de
recherche ou du marque-pages pour retrouver l'item que vous souhaitez lier.

Cliquez sur Sél ect i onner ‘en bas a droite de la fenétre Sél ection d' un item.

Le lien vers l'item externe lié est mis a jour.

Sous I'icone ™, apparaissent l'icone, le nom et le chemin dans l'explorateur ainsi que le titre de l'item lié.
Commentaires généraux
Suppression du lien
Pour supprimer le lien avec un item lié :

1. Faites un clic droit sur le nom de l'item lié.

2. Sélectionnez Ef facer ce |ien dumenu quis'affiche.

La suppression du lien avec un item, d'un champ d'insertion d'un item, n'entraine pas la suppression de
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cet item.

4.3.3. Externalisation de contenu

Externaliser du contenu

. . . . . . BN .
La procédure suivante vous explique comment faire pour créer un item externe a partir de contenu

. « L, % < . “ . 2 1%, » . .
internalisé "; c'est a dire a partir de contenu édité au sein d'un autre item.

On parle d'externaliser du contenu.

A savoir

. A 2 . . N .. .
L'icone ‘™ vous indique les endroits ol vous pouvez choisir entre contenu interne et contenu externe.

Pour externaliser du contenu, procédez comme suit :

Dans la grille de saisie d'un item, a I'endroit ot vous souhaitez externaliser un contenu internalisé, cliquez sur

T

I'icbne
Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Ext ernal i ser ce cont enu. . .

La fenétre création d'un item s'affiche.

Le type d'item est sélectionné automatiquement.

Cliquer sur g pour sélectionner I'espace dans lequel vous souhaitez créer cet item.

Par défaut, l'item est créé dans le méme espace que celui dans lequel se trouve 1'item de départ.

Saisissez un nom dans la zone Nom de | ' it em, en bas de la fenétre.
Détails
Le nom que vous saisissez est le code” de 1'item dans I'explorateur.

Conseil

Evitez les espaces, accents et caractéres spéciaux dans le nom de l'item. Certains systemes
d'exploitation de votre ordinateur ou du serveur (Linux par exemple) ne les acceptent pas.

Vous pouvez utiliser la pratique Camel Case qui consiste a écrire un ensemble de mots en mettant en
majuscule les premieres lettres des mots liés. Par exemple, articleLoil2, contenulLegislatif...

Un nom par défaut est proposé. Vous pouvez le laisser tel quel ou choisir un nom qui vous permettra
de repérer plus facilement 1'item.
Les extensions

Lorsque vous créez un item, automatiquement une extension est ajoutée au nom choisi. Elle
correspond au type d'item que vous avez créé, cela peut vous aider a les repérer dans 1'explorateur.

Par exemple : .ref pour les références (Définition, ...), .pub pour les items de publication.

De méme, chaque type d'item est représenté par une icone différente dans l'explorateur.
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Cliquez sur le bouton Cr €er .

L'item apparait dans I'explorateur, dans I'espace sélectionné.

Dans l'item de départ, en remplacement du contenu internalisé, le lien vers l'item créé se fait
automatiquement.

4.3.4. Internalisation de contenu
Internaliser du contenu

, . . . . . *

La procédure suivante vous explique comment faire pour remplacer le lien vers un item externe  par du
. k N . 2 142 . A .

contenu interne , c'est a dire par du contenu édité au sein méme d'un item.

On parle d'internaliser du contenu.

Cette procédure peut étre utile notamment lorsque, par défaut, la grille de saisie d'un item vous propose de
lier un item externe.

A savoir

c A 7 . . . N .. .
L'icdne ‘™ vous indique les endroits ol vous pouvez choisir entre contenu interne et contenu externe.
Pour internaliser du contenu, procédez comme suit :

. .. . < . N . . ., . A >
Dans la grille de saisie d'un item, a I'endroit ou vous souhaitez internalisé du contenu, cliquez sur 1'icone .

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Cont enu i nt er nal i sé. .. ‘

Le contenu est internalisé.

.. < . . . .. N ]
Les champs de saisie propres a cet item apparaissent dans la grille de saisie, sous l'icone .

.. . A 2 . L. . . 2 .
Si a I'endroit de l'icobne “™, un lien était fait vers un item externe, cette procédure rompt ce lien.

Cependant, I'item en question n'est pas supprimé de 1'explorateur.

4.4. Enrichissement du texte

Le texte est un élément particulier de la chaine éditoriale, porteur de la majorité du contenu.

Lorsque vous cliquez dans une zone de texte, des fonctionnalités spécifiques s'affichent dans la barre d'édition,
assurant les fonctions nécessaires a sa structuration et a son enrichissement.

Texte

Le Text e est la zone principale de saisie de contenu. On le trouve dans les blocs d'intention (Information,
Attention, Exemple...)

Le Text e peut contenir des paragraphes de texte, des ressources (images, vidéos...), des liens vers des

références (glossaire...), des mises en valeur de mots (ou d'expressions), des listes (et sous-listes), des
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tableaux.

4.4.1. Attribuer une mise en forme

Attribuer une mise en forme a un (ou plusieurs) mots permet de pointer le sens particulier d'un contenu textuel, de
mettre en valeur des mots-clés... Cette précision du sens sera identifiable pour le lecteur final par une mise en
forme particuliere, a la publication du document.

Par exemple, il peut s'agir d'identifier les mots importants, les termes étrangers, une citation...

Ces outils de mise en forme sont disponibles dans la barre d'édition d'un item, lorsque votre curseur est placé dans
une zone de texte. Ils sont regroupés derriere 2 boutons-icones :

o« £ qui regroupe les outils de mise en forme standards, courants.

.« ¥ qui regroupe des mises en forme Met i er , ciblées documentation logicielle.

Les mises en forme disponibles de Dokiel Guide sont :
° P~

e & | nportant

* Terne spécifique

®* Exposant
®* Indice
o &

* Onglet textuel

* Bouton textuel

* Bouton radio textuel |

* Case a cocher textuelle\

* Touche cl avi er |

* Chenin d'un nenu

* Chenin de fichiers, nomde fichier|

* Nom de fenétre, sous-fenétre, cadre

* Ternme (Balise, Fonction, Type)\

* Ligne de conmande

* Label (autre) |

L'apparence d'un mot (ou groupe de mots) enrichi, peut étre différente entre 1'éditeur et la
publication.
Par exemple, un mot enrichi a l'aide de l'outil | nport ant peut apparaitre en gras et noir dans

I'éditeur et en rouge a la publication. Gardez bien a l'esprit la séparation fond/forme induite par
l'application WYSIWYM".
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Un enrichissement textuel correspond plus a la volonté de mettre en relief un mot (ou un groupe de
mots) porteur d'une intention ou d'un sens particulier (important, citation, définition, chemin d'un
menu,...) que d'une volonté de mettre en forme le texte (couleur, italique, gras, ...). Autrement dit, il
s'agit d'attribuer du sens plus qu'une apparence.

Attribuer une mise en forme a un mot (ou un groupe de mots)

Pour enrichir un mot (ou un groupe de mots) d'une intention ou d'un sens spécifique, procédez comme suit :

Dans une zone de texte, sélectionnez le mot (ou groupe de mots) auquel vous souhaitez attribuer une mise en
forme.

e ) v A AP o7 . L.
Dans la barre d'édition, cliquez sur l'icone ou =, selon la mise en forme désirée.

Un menu déroulant s'affiche.
Sélectionnez l'enrichissement adéquat.

Commentaires généraux
® Le texte sélectionné prend une mise en forme particuliere dans I'éditeur.
® (Cette mise en forme permet de repérer un contenu textuel enrichi.

Raccourci clic-droit

Apres avoir sélectionné le texte a enrichir, vous pouvez également utiliser le clic-droit pour enrichir le texte
sélectionné :

1. Faites un clic-droit sur votre sélection.
2. Placez votre souris sur | nsérer dans | e paragraphe. ..
3. Sélectionnez I'enrichissement adéquat.

Raccourci clavier

Apres avoir sélectionné le texte a enrichir, vous pouvez également utiliser le raccourci clavier CTRL +
LETTRE pour l'enrichir.

La combinaison de touches est indiquée a c6té de I'enrichissement choisi lorsque vous cliquez sur 1'icone

Z- B

4.4.2. Lier une référence

Dokiel Guide vous permet de lier des références dans le texte.

On parle de lier une référence dans trois cas :

® Lien interne (de type Voir aussi) vers une Section de guide* (dans Dokiel Guide on parle de lien vers un
contenu riche) ;

* Lien vers un document de type PDF" ;

* Lien vers un item de référence” :
Deux types d'items de référence sont disponibles dans Dokiel Guide :
* Définition”,

* Bibliographie”.
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A quoi sert un item de référence ?

® Le lecteur accede au contenu de cette référence lors de la lecture du texte :

® Dans le cas d'une publication web, la référence s'affiche dans une infobulle au survol des mots associés,

® Dans le cas d'une publication papier, la référence occasionne un renvoi vers une page du document, le
glossaire...

Une table automatique est réalisée a partir des références associé€es au contenu d'un document :

® un glossaire,
® une bibliographie,

® une webographie, ...

Lier une référence a un mot (ou groupe de mots)
Pour associer une référence” 2 un ou plusieurs mot(s) dans une zone de texte, procédez comme suit :

Dans une zone de texte, sélectionnez le mot (ou groupe de mots) auquel vous souhaitez associer une référence.
Dans la barre d'édition, cliquez sur I'icone L

Un menu déroulant s'affiche.
Sélectionnez le type de référence que vous souhaitez associer.

Détails

Vous pouvez choisir parmi les références suivantes :

e Définition (item de référence du type Déf i ni tion)

e Entrée bibliographi que\(item de référence du type Bi bl i ogr aphi e)

* Renvoi vers un docunent (item du type PDF)

* Renvoi vers un contenu ri che\(itemdutype Section)

La fenétre Sél ecti on d' un items'affiche en surfenétre.

Parcourez l'explorateur de cette surfenétre et cliquez sur le nom de l'item adéquat.
® Les noms des items autorisés sont affichés en caracteres gras.

® Le contenu de I'item sélectionné s'affiche dans la zone de visualisation. Il est possible de le modifier a
partir de cette fenétre de sélection.

Si I'item de référence que vous souhaitez associer n'existe pas dans votre explorateur, vous pouvez le

créer depuis la fenétre Sél ection d' un item, de la méme maniere que vous le feriez depuis
I'explorateur de votre fenétre principale.

Création d'un item depuis I'explorateur (cf. Création d'un item depuis 1'explorateur)

Cliquez sur Sél ect i onner |.

* [ 'item de référence sélectionné est associ€ au texte.

® Le texte sélectionné prend une mise en forme particuliere dans I'éditeur.
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Commentaires généraux
Visualiser/modifier la référence

A l'aide de l'icone = de la barre d'édition, lorsque vous placez votre curseur 2 l'intérieur d'un mot associé a
une référence, vous pouvez :

® Visualiser la référence associée et modifier son contenu (en affichant la fenétre Sél ecti on d' un
i tem)
® Modifier l'item de référence associé en sélectionnant un autre item de référence (dans la fenétre
Sél ection d' un item)

Cliquez sur le bouton de fermeture de la fenétre Sél ection d' un item ( A) pour revenir a
I'éditeur.
Raccourci
Lorsque vous connaissez les types d'items autorisés dans un bloc de texte, vous pouvez :
1. Sélectionner le ou les mot(s) auquel(s) vous souhaitez associer une référence.
2. Glisser-déposer l'item de référence a associer depuis 1'explorateur.
L'item de référence est associé au texte sélectionné.
Autre possibilité
Vous pouvez lier une référence, dans un bloc de texte, sans avoir sélectionné de mot (ou groupe de mots).
Dans ce cas, il vous faut :
1. Placer votre curseur a l'endroit du bloc de texte ou vous souhaiter lier la référence.
2. Glisser-déposer l'item de référence que vous souhaitez associer depuis 1'explorateur.
L'item de référence est lié au bloc de texte et le titre de cet item apparait dans le paragraphe de texte. 11
sert de support a cette référence.

En cas d'erreur du type d'item lié

En cas d'erreur dans le type d'item lié, une croix rouge # apparait dans I'éditeur.

1. Double-cliquez sur cette croix rouge.

2. Dans la surfenétre Sél ecti on d' un item quis'affiche, sélectionnez un item valide.

Les noms des items autorisés sont affichés en caractéres gras.

Pour en savoir plus sur la croix rouge :

Principales actions de la grille de saisie (cf. Principales actions de la grille de saisie)

4.4.3. Lier une adresse web ou courriel

Vous pouvez attribuer a un mot (ou a un groupe de mots) un lien externe, tel que I'URL d'un site web, une adresse
courriel,...

C'est ce que 'on appelle un Li en Externe.

A quoi sert un lien externe ?

® La publication Web offrira au lecteur la possibilité de cliquer sur ce lien et de l'ouvrir.

® La publication Papier indiquera ce lien externe au lecteur, entre crochets.
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Dokiel Guide vous permet aussi d'insérer des items du type Adresse web" qui sont plutdt utilisés dans
le cadre d'adresses destinées a étre liées a plusieurs endroits de vos documents.

Ces items sont liés au texte de la méme maniere que les items de référence.
Pour savoir comment lier un item Adresse Web :

Lier une référence (cf. Lier une référence)
Insérer un lien externe

Pour insérer un lien externe (I'URL d'un site web, une adresse courriel,...), attribuer a un mot (ou a un groupe
de mots), procédez comme suit :

Dans une zone de texte, sélectionnez le mot (ou groupe de mots) auquel vous souhaitez attribuer un lien
externe.

Dans la barre d'édition, cliquez sur l'icone 2 -

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Li en externe.

Une fenétre de dialogue s'affiche

Saisissez I'adresse du lien externe.
Attention
Assurez-vous que le protocole soit bien précisé :
® http://
® mailto:

e ftp://

Commentaires généraux
Le lien externe est attribué au texte sélectionné.
® Dans le cas d'une publication web, le lien externe est cliquable et s'ouvre en surfenétre.
® Dans le cas d'une publication papier, I'adresse du lien externe est indiquée entre crochets.

Exemples
Ceci est un site web (monsite.com) [http://www.google.fr] .

Envoyez-moi un courriel a I'adresse monMail@soc.com [mailto:monMail@soc.com] .

Si vous avez tapé I'adresse dans votre texte et sélectionné cette adresse au moment d'insérer le lien, elle va
étre suggérée par défaut dans la fenétre de dialogue.

4.4.4. Lier une ressource

Dokiel Guide vous offre la possibilité d'insérer de nombreuses ressources directement a l'intérieur d'un bloc de
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texte.

Par ressources, on entend :

* Lesimages” (png, jpeg ou gif) ;

* Les vidéos d'écran”, les animations flash™ et les enchainements de copies d'écran” ;

* Les modules Web distants” ;

* Les graphiques” et les tableaux” OpenDocument.

Insérer une ressource dans un bloc de texte

Pour insérer une ressource a l'intérieur d'un bloc de texte, procédez comme suit :

Dans une zone de texte, placez votre curseur a l'endroit ol vous souhaitez insérer votre ressource.
Depuis 'explorateur, glissez-déposez (sur votre bloc de texte) I'item de ressource a insérer.
Lorsque le curseur se transforme en I, lacher votre item de ressource.

Images

Lorsque vous lier une image, a ce moment la, un menu déroulant apparait.

Vous devez choisir la maniere dont vous souhaiter lier cette image :

* | magett e|:l'image insérée sera une miniature et s'affichera entre 2 mots.

* |llustrati on\ : I'image insérée prendra la taille définie au niveau de l'item | mage et s'affichera
entre 2 paragraphes de texte.

Commentaires généraux
La ressource est insérée dans la zone de texte, a I'endroit de votre curseur.
Pour savoir comment régler la taille d'une illustration :

Paramétrage des images (cf. Paramétrage des images)

4.4.5. Supprimer un enrichissement

La suppression de I'enrichissement d'un mot (ou groupe de mots) conduit a :

® Supprimer l'intention associée a un mot ou une expression. Le contenu n'est pas supprimé.

. . * . ‘02 * z : .
® Supprimer le lien entre la ressource- (image) ou la référence- (entrée de glossaire...) et le texte. L'item de la
ressource ou l'item de la référence n'est pas supprimé.

® Supprimer 'URL de I'adresse mail, ...
Supprimer un enrichissement textuel

Pour supprimer I'enrichissement d'un mot (ou d'un groupe de mots), procédez comme suit :

Placez votre curseur a l'intérieur du mot (ou groupe de mots) portant l'enrichissement a éliminer.

Dans la barre d'édition, cliquez sur 1'icone 2~

Un menu déroulant s'affiche.
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Sélectionnez le type d’enrichissement a éliminer.

Commentaires généraux
L'enrichissement est éliminé ; la mise en forme du texte redevient standard.
Raccourci clic-droit

Apres avoir placé votre curseur dans le texte, vous pouvez également utiliser le clic-droit pour supprimer
l'enrichissement :

1. Faites un clic-droit.
2. Placez votre souris sur > El i mi ner du par agr aphe. . .

3. Sélectionnez I'enrichissement adéquat.

4.4.6. Nom de 1'application

Nom de I'application
= Variable

Cet enrichissement du texte permet de définir les endroits de votre contenu auxquels vous souhaitez
quapparaisse le nom de l'application a la publication.

Cette fonctionnalité présente plusieurs intéréts :

* Eviter de saisir plusieurs / beaucoup de fois le nom de l'application documentée.

® Mettre a jour tres rapidement et facilement ses documents le jour ol le nom de l'application
documentée change.

® Pouvoir réutiliser des parties de documentation communes pour plusieurs applications.

Insérer et paramétrer le Nom de 1'application (Variable)

Dans une zone de texte, placez votre curseur a l'endroit ol vous souhaitez insérer la variable Nom de

| " application.
Dans la barre d'édition, cliquez sur 'icone 2.

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Nom ( Vari abl e) .
La variable est insérée :
® Dans I'éditeur, [Znom apparait pour indiquer que la variable a bien été insérée.
* Le nom de l'application que vous définirez s'affichera a la publication du document.

Dans la vue |[Edi tion| des items de publication, complétez le champ Nom pour définir le nom de
I'application qui sera publié a chaque endroit du document ou la variable a été insérée.
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4.4.7. Caracteres spéciaux
Insérer des caracteres spéciaux
Pour ajouter des caracteres spéciaux dans une zone de texte, procédez comme suit :

Dans une zone de texte, placez votre curseur a l'endroit ol vous souhaitez insérer un caractere spécial.
Dans la barre d'édition, cliquez sur a-

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez le caractere spécial adéquat.

Le caractere spécial s'insere a I'endroit de votre curseur dans le texte.

4.4.8. Espace insécable

Un espace insécable est un espace entre deux signes/mots qui empéche qu'ils ne soient séparés par un retour a la
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ligne.

Certains espaces insérés automatiquement par 1'éditeur sont des espaces insécables. C'est le cas des espaces qui

préceédent certains signes de ponctuation (par exemple : ? ! ; 2).

Insérer un espace insécable

Pour visualiser I'espace insécable dans 1'éditeur, vous devez activer l'affichage des balises en cliquant sur
<2 dans la barre d'édition.

Une fois l'affichage des balises activé, I'espace insécable est matérialisé par un _ entre les deux signes.

Exemple . mot_autre mot

Pour insérer un espace insécable, procédez comme suit :

Placez votre curseur a 1'endroit ou vous souhaitez insérer un espace insécable ; a la fin d'un mot ou aprés un
chiffre en général.

Appuyez sur les touches Ctrl + Shift + Espace de votre clavier.

Un espace insécable est inséré.

Le mot ou le signe que vous saisirai a la suite est lié au précédent.

4.4.9. Listes

4.4.9.a. Types de liste

Vous avez la possibilité de structurer le texte en listes, au dela de la structuration habituelle en paragraphes de
texte.

En fonction de votre chaine éditoriale Scenari, jusqu'a trois types de liste sont disponibles :
® ]a liste simple (puce carré),
® la liste a puces (puce ronde),

® Ja liste ordonnée (numéros).

Liste simple
La liste simple est une liste a puces qui n'autorise qu'un seul paragraphe par item de liste.

Chaque retour a la ligne fera 1'objet d'un nouvel item de liste.

n zite web
n  definition

= entrée bibliographique
Liste a puces

La liste a puces est une liste a puces qui permet d'avoir des items de liste composé d'un seul ou de plusieurs
paragraphes.
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Un zite web

Le zite webh permet de référencer un L.
o e définition
Une définition permet d'expliciter un terme indispenzable & conaitre pour la
compréhenzion de la notion.

Liste ordonnée

La liste ordonnée est une liste qui attribue des numéros (ordre croissant) a chaque item de liste. Chaque item de
liste peut étre composé d'un seul ou de plusieurs paragraphes.

1 Un site web

Le zite web permet de référencer un wil,

2 Une définition

IIne définition permet d'expliciter un terme indizpenzable & conaftre pour la
compréhenzion de la notion,

4.4.9.b. Structuration du texte en liste

Créer une liste

Pour créer une liste au sein d'une zone de texte, procédez comme suit :

Dans la zone de texte, placez votre curseur a l'endroit ot vous souhaitez créer une liste.

Cliquez sur l'icone 7 de la barre d'édition.

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez le type de liste que vous souhaitez créer.

Une puce (ou un numéro) apparait, matérialisant un item de liste.

Saisissez le contenu de 1'item de liste et tapez sur la touche Ent r ée de votre clavier.
Dans le cas d'une liste simple :
Un second item de liste est inséré.

Tapez une 2éme fois sur la touche Entr ée pour quitter la liste.

Dans le cas d'une liste a puces ou d'une liste ordonnée :
Un second paragraphe est inséré.
Tapez une 2éme fois sur la touche Ent r ée pour insérer un second item de liste.

Tapez une 3éme fois sur la touche Ent r ée pour quitter la liste.

Créer une sous-liste

Attention

Cette procédure concerne uniquement les liste a puces et les listes ordonnées.

Les listes simples ne permettent pas de créer de sous-liste.
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Pour créer une sous-liste, c'est a dire une liste a I'intérieur d'une autre liste, procédez comme suit :

Placez votre curseur a la fin de I'item de liste apres lequel vous souhaitez insérer une sous-liste.

Tapez sur la touche Ent r ée de votre clavier, comme pour ajouter un paragraphe a un item de liste.

Cliquez sur I'icéne £~ de la barre d'édition.

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez le type de liste que vous souhaitez créer.

Une tabulation suivie d'une puce (ou d'un numéro) apparait, matérialisant un item de sous-liste.

Saisissez le contenu de 1'item de sous-liste et tapez sur la touche  Ent r €ée de votre clavier.
Dans le cas d'une sous-liste simple :
Un second item de liste est inséré.

Tapez une 2eme fois sur la touche Entr e pour quitter la sous-liste et créer un autre paragraphe de la
liste de niveau supérieur.

Tapez une 3eme fois sur la touche Ent r ée pour créer insérer un autre item de liste a la liste de niveau
supérieur.

Tapez une 4éme fois sur la touche Ent r ée pour quitter la liste de niveau supérieur.

Dans le cas d'une sous-liste a puces ou d'une sous-liste ordonnée :
Un second paragraphe est inséré.
Tapez une 2éme fois sur la touche Ent r ée pour insérer un second item de sous-liste.

Tapez une 3éme fois sur la touche Ent r ée pour quitter la sous-liste et créer un autre paragraphe de la
liste de niveau supérieur.
Tapez une 4éme fois sur la touche Entrée pour insérer un autre item de liste a la liste de niveau

supérieur.

Tapez une 5éme fois sur la touche Ent r ée pour quitter la liste de niveau supérieur.

Structurer un texte en liste

Pour transformer des paragraphes de texte en items de liste et ainsi structurer votre texte en liste, procédez
comme suit :

Sélectionnez les paragraphes de texte que vous souhaitez mettre en liste.

Cliquez sur I'icone £~ de la barre d'édition.

Un menu déroulant s'affiche.
Sélectionnez le type de liste que vous souhaitez créer.

Commentaires généraux

Automatiquement, les paragraphes sélectionnés sont transformés en items de liste et forment une liste.
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Supprimer un item de liste

Supprimer un item de liste signifie transformer 1'item de liste en un paragraphe.

Pour supprimer un item de liste, procédez comme suit :

s
Il

* Cliquez sur le bouton

Placez votre curseur dans 1'item de liste que vous souhaitez sortir de la liste.

=

Cliquez sur l'icone *= de la barre d'édition.
L'item de liste redevient un paragraphe de la zone de texte.

Dans le cas d'une sous-liste :

L'item de liste de la sous-liste devient un paragraphe de la liste de niveau supérieur.

Cliquez une 2éme fois sur *= pour remonter d'un autre niveau et transformer le paragraphe en un autre
item de liste de la liste de niveau supérieur.

Cliquez une 3éme fois sur *= pour remonter d'un autre niveau et transformer I'item de liste en paragraphe
de la zone de texte.

4.4.10. Tableaux

Présentation
Dokiel Guide vous permet d'insérer des tableaux directement dans les zones de texte.

11 s'agit de tableaux simples, dont chaque cellule autorise un ou plusieurs paragraphes.

Fonctionnalités

Depuis le menu Tabl eaux EE de 1a barre d'édition (ou du clic-droit sur un tableau), vous pouvez :

® insérer un tableau ;

* insérer une ligne ou une colonne ;

* modifier la largeur des colonnes ;

* modifier le type de ligne, de colonne ou de cellule ;
® fusionner ou défusionner les cellules ;

® supprimer une ligne, une colonne ou le tableau ;

® supprimer le tableau.

Zone de titre
Vous pouvez ajouter un titre a votre tableau.

Le titre d'un tableau s'édite au dessus de celui-ci : I 1 I I |

Créer un tableau

Pour créer un tableau dans une zone de texte, procédez comme suit :

Placez votre curseur dans la zone de texte, a I'endroit ou vous souhaitez insérer un tableau.
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Dans la barre d'édition, cliquez sur le menu Tabl eaux -,

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez i nsérer un Tabl eau. . .

Un damier de sélection de format de tableau s'affiche.

Sélectionnez le nombre de colonnes et de lignes souhaitées en survolant les cases avec la souris ; cliquez
lorsque le format correspond au tableau que vous souhaitez créer.

Le format du tableau que vous allez insérer est

représenté par les cellules bleues du damier de

sélection de format.

Le format est également explicité en chiffres, au bas

du damier. Par exemple : 4 x 3

4x3

Damier de sélection du nombre de colonnes et lignes d'un

tableau.

Commentaires généraux

Le tableau est inséré a I'endroit de votre curseur dans la zone de texte.

Saisir le résumé d'un tableau

Afin de satisfaire aux exigences d'accessibilité des sites web, un résumé doit étre saisi pour chaque tableau
créé.

Pour saisir le résumé :

Placez votre curseur dans le tableau.

Cliquez sur l'icone £~ dans la barre d'outils.

Une fenétre s'affiche. e =
APO|2-2 a]e- [[] Brovition [T

> Résumé > Texte > Paragraphe

Saisissez le résumé du tableau et cliquez sur MBnori ser .

Insérer une ligne ou une colonne

Pour insérer une nouvelle ligne ou colonne au sein d'un tableau, procédez comme suit :

Placez votre curseur dans la ligne (ou colonne) suivant la ligne (ou colonne) que vous souhaitez créer.

Cliquez sur le menu Tabl eaux EH~ de 1a barre d'édition.
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Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez | nsérer une ligne... oulnsérer une col onne..
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Un menu s'affiche permettant le choix du type de ligne (ou colonne) a insérer.

Sélectionnez le type de ligne (ou colonne) que vous souhaitez insérer.

Dans le cas de la derniere ligne (ou colonne)

1. Une boite de dialogue s'affiche :

tabl eau ?

2. Sélectionnez Avant , Aprés ou Annul er |

Supprimer un tableau, une ligne ou une colonne

Pour supprimer un tableau, une ligne ou une colonne, procédez comme suit :

Voul ez vous insérer la |ligne avant

propose d'insérer la ligne (ou colonne) avant ou apres cette derniere ligne.

ou apres

. , selon votre besoin.

Une nouvelle ligne (ou colonne) est insérée avant la ligne (ou colonne) dans laquelle se trouve votre curseur.

L'éditeur insere une nouvelle ligne (ou colonne) avant la ligne (ou colonne) dans laquelle se trouve votre
curseur, cependant, si votre curseur est placé sur la derniere ligne (ou colonne) du tableau, I'éditeur vous

la derniere ligne du

Placez votre curseur dans le tableau, la ligne ou la colonne que vous souhaitez supprimer.

Vous pouvez aussi sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a l'aide de la souris.

Cliquez sur le menu Tabl eaux 5 de 1a barre d'édition.

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Suppriner |e tabl eau, Suppri nmer

Le tableau, la ligne ou la colonne est supprimé.

Fusionner des cellules

Pour fusionner des cellules, procédez comme suit :

Sélectionnez les cellules a fusionner a 1'aide de la souris.

Colonnes | Janvier : Février
Choux 45 € 5€
approvisionnement
Carottes au supermarché ne.
du coin
Torchons oS %&m
rouges
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Cliquez sur le menu Tabl eaux EH~ de 1a barre d'édition.

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Fusi onner | es cellul es.

Titre du tablea
Colonnes Janvier Féwrier Mars Aol
Choux 45 € 5€ 43€ 44€
approvisionnement livraison par un :
: ; : achat et cueillette
Carottes au supermarché nc. service de paniers
. ] chez le producteur
du coin bin
4 bleus et 3 rouges + ? torchons
Torchons ) [} Sans
idem tendances

Commentaires généraux
Défusionner des cellules

Pour défusionner des cellules :

1. Placer votre curseur a l'intérieur des cellules a défusionner.
2. Cliquez sur le menu Tabl eaux E=" de la barre d'édition.
3. Sélectionnez Déf usi onner |es cellul es.

Les cellules sont défusionnées.

Modifier le type de ligne, de colonne ou de cellule

Plusieurs types de lignes, de colonnes ou de cellules peuvent étre disponibles selon votre application.

IIs sont le moyen de mettre en relief les informations contenues par certaines lignes, colonnes ou cellules a la
publication du document.

Pour modifier le type de ligne, de colonne ou de cellule, procédez comme suit :

Placez votre curseur dans la ligne, colonne ou cellule dont vous souhaitez modifier le type.

Vous pouvez aussi sélectionner plusieurs lignes, colonnes ou cellules a I'aide de la souris.

Cliquez sur le menu Tabl eaux EE de 1a barre d'édition.

Un menu déroulant s'affiche.
Sélectionnez Type de lignes... ou Type de colonnes... ou Type de cell ul es, selon
votre besoin.

Un menu s'affiche permettant le choix du type de ligne, colonne ou cellule.

Sélectionnez le type de ligne, colonne ou cellule que vous souhaitez attribuer a votre sélection.

Le type de ligne, colonne ou cellule de votre sélection est modifié.

Une mise en forme particuliere vous permet de l'identifier dans I'éditeur.
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L'apparence d'un type de ligne, colonne ou cellule peut étre différente entre 1'éditeur et la publication.
Gardez bien 2 I'esprit la séparation fond/forme induite par l'application WYSIWYM".

La disponibilité, la liste et I'apparence des types (de lignes, colonnes ou cellules) varie d'une application
Scenari a l'autre.

Adapter la largeur des colonnes d'un tableau

Afin de vous offrir plus de souplesse dans la création de vos tableaux, malgré la séparation fond/forme qui
est le propre de l'application Dokiel Guide, 1'éditeur vous permet d'adapter la largeur des colonnes d'un
tableau.

Pour savoir comment adapter la largeur des colonnes d'un tableau, suivez les instructions suivantes :

Placez votre curseur dans la colonne dont vous souhaitez adapter la largeur.

Vous pouvez aussi sélectionner plusieurs lignes, colonnes ou cellules a l'aide de la souris.

Cliquez sur le menu Tabl eaux 5 de 1a barre d'édition.

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Lar geur de col onne. ..

Un menu s'affiche. Il offre différentes options de largeur de colonne.

Sélectionnez 1'option de largeur de colonne adéquate.

Différentes options de largeur de colonne

Aj uster au |La largeur de la colonne est proportionnelle a la taille du contenu.

cont enu

Equi | i brer La largeur est la méme pour chacune des colonnes

Edi ter Ouvre une fenétre permettant de définir approximativement la largeur d'une

colonne, en nombre de caracteres.

+ (ou -) X % |Ajuste lalargeur d'une colonne en fonction du pourcentage sélectionné.

Commentaires généraux

La largeur de la colonne est modifiée.

4.5. Ressources

Cette section du guide explique ce que sont les items de ressource, les différentes possibilités pour les créer, les
lier et les modifier.

Item de ressource

Un item de ressource est un conteneur ; il contient un fichier multimédia (image, vidéo d'écran, ressource
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web...) ou une ressource bureautique (document PDF ou OpenDocument).

Un item de ressource doit étre lié a un item de contenu pour étre intégré au scénario d'un document et donc
étre publié.

Dokiel Guide vous offre la possibilité d'insérer de nombreuses ressources directement a l'intérieur d'un bloc de
texte.

Par ressources, on entend :

* Lesimages” (png, jpeg ou gif) ;

* Les vidéos™ et les enchainements de copies d'écran” ;
* Les modules Web distants” ;

* Les graphiques” et les tableaux” OpenDocument.

4.5.1. Création d'un item de ressource
Cette partie du guide vous présente les différentes manieres de créer un item de ressource dans votre atelier.
Créer un item de ressource

P . ENN . . . - . , .
Pour créer un item de ressource” a partir d'un fichier présent sur votre disque dur, procédez comme suit :

Affichez simultanément, sur votre écran, une fenétre d'exploration de votre disque dur et la fenétre de Dokiel
Guide, I'explorateur de 'atelier concerné visible.

Dans la fenétre d'exploration de votre disque dur, sélectionnez le fichier de ressource & importer dans l'atelier.

Glissez-déposez ce fichier dans I'explorateur de votre atelier, dans I'espace de votre choix.

Dokiel Guide créé automatiquement le type d'item de ressource (conteneur) adapté au fichier importé.

Si plusieurs types d'items sont disponibles pour cette ressource, alors une fenétre Créati on d' un

i t em vous demande de choisir le type d'item que vous souhaitez créer.

Il peut étre nécessaire d'actualiser l'affichage de 'explorateur avant de pouvoir visualiser votre ressource
(touche F5 ).

Commentaires généraux
Importer plusieurs ressources simultanément

11 est possible d'importer plusieurs fichiers simultanément. Pour ce faire :

1. Sélectionnez plusieurs fichiers enregistrés sur votre disque dur ;
2. Glissez-déposez cette sélection multiple dans I'explorateur de votre atelier, dans l'espace de votre choix.

Procédure alternative

Vous pouvez aussi créer un item de ressource selon les procédures habituelles de création d'un item,
cependant, I'item créé ainsi sera vide et vous devrez utiliser la fonction | nport er du bandeau de gestion

k . . . . . .
pour lui associer un fichier de ressource, depuis votre disque dur.

Créer un item depuis I'explorateur
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Création d'un item depuis l'explorateur (cf. Création d'un item depuis 1'explorateur)

Créer un item depuis 1'icone d'insertion d'un item

Création d'un item depuis l'icone d'insertion (cf. Création d'un item depuis l'icone d'insertion)
Utiliser les fonctions d'importation d'une ressource

Importer une ressource (cf. Importer une ressource)

4.5.2. Lier une ressource

Dokiel Guide vous offre la possibilité d'insérer de nombreuses ressources directement a 1'intérieur d'un bloc de
texte.

Par ressources, on entend :
* Lesimages” (png, jpeg ou gif) ;

Les vidéos d’écran*, les animations flash™ et les enchainements de copies d'écran” ;
* Les modules Web distants” ;

Les graphiques” et les tableaux” OpenDocument.
Insérer une ressource dans un bloc de texte
Pour insérer une ressource a l'intérieur d'un bloc de texte, procédez comme suit :

Dans une zone de texte, placez votre curseur a I'endroit ot vous souhaitez insérer votre ressource.

Depuis l'explorateur, glissez-déposez (sur votre bloc de texte) l'item de ressource a insérer.
Lorsque le curseur se transforme en :, lacher votre item de ressource.

Images

Lorsque vous lier une image, a ce moment 1a, un menu déroulant apparait.

Vous devez choisir la maniere dont vous souhaiter lier cette image :

* | magett e|:l'image insérée sera une miniature et s'affichera entre 2 mots.

* |llustrati on\ : I'image insérée prendra la taille définie au niveau de l'item | mage et s'affichera
entre 2 paragraphes de texte.

Commentaires généraux

La ressource est insérée dans la zone de texte, a I'endroit de votre curseur.
Pour savoir comment régler la taille d'une illustration :

Paramétrage des images (cf. Paramétrage des images)

4.5.3. Modification d'un item de ressource

Cette partie du guide vous présente les différentes modifications que vous pouvez apporter a un item de
ressource.
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4.5.3.a. Importer / Exporter

Les fonctions d'import et d'export d'un fichier de ressource sont disponibles dans le bandeau de gestion™ lorsque
vous ouvrez un item de ressource.

* Importer :

Permet de remplacer le fichier contenu dans l'item de ressource (une image, par exemple) par un fichier
présent sur votre disque dur.

* Coller :

Permet de remplacer le fichier contenu dans I'item de ressource (une image, par exemple) par le fichier présent
dans votre presse-papier)

¢ Exporter :

Permet de télécharger, sur votre disque dur, le fichier contenu dans 1'item de ressource.

> Importer une ressource

Impor ter une ressource

Importer une ressource permet de remplacer le fichier contenu dans l'item de ressource (une image, par
exemple) par un fichier présent sur votre disque dur.

Pré-requis
® Assurez-vous d'avoir, sur votre disque dur, le fichier que vous souhaitez importer.

® Dans la zone d'édition de l'application, affichez l'item de ressource dans lequel vous souhaitez
importer un fichier (en double-cliquant sur son nom dans l'explorateur, par exemple).

Pour importer un fichier de ressource, procédez comme suit :

Dans le bandeau de gesti on d'unitem de ressource, cliquez sur | mporter |

Une fenétre d'exploration de votre disque dur s'affiche.

Parcourez votre disque dur jusqu'a I'endroit ou se trouve le fichier que vous souhaitez importer.

Cliquez sur le nom du fichier a importer pour le sélectionner.

Cliquez sur Quvrir |

Le fichier est importé.

Commentaires généraux

Si l'item de ressource contenait déja un fichier, celui-ci a été remplacé.
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> Coller une ressource

Coller une ressource permet de remplacer le fichier contenu dans l'item de ressource (une image, par
exemple) par le fichier présent dans votre presse-papier.

Par exemple, un fichier que vous avez copié depuis votre disque dur ou un autre document, ou encore,
une capture d'écran que vous venez de réaliser.

Pré-requis
® Dans la zone d'édition de I'application, affichez I'item de ressource dans lequel vous souhaitez coller
un fichier.

® Assurez-vous d'avoir, dans votre presse-papier, le fichier que vous souhaitez coller.

Attention

Le contenu de votre presse-papier doit impérativement étre du méme type que celui de 1'item dont vous

souhaitez remplacer la ressource ; sans quoi, I'action . échouera.

Par exemple, si vous voulez changer 1'image contenue par un item PNG ; alors, votre presse-papier doit
contenir une image au format PNG.

Dans le bandeau de gesti on d'un item de ressource, cliquez sur .

Cliquez sur Col | er |

Résultat

Suite a un temps d'intégration et de chargement du fichier, le contenu de votre item est remplacé par celui de
votre presse-papier.

> Exporter une ressource

Exporter une ressource

Exporter une ressource permet de télécharger, sur votre disque dur, le fichier contenu dans l'item de
ressource.

Pré-requis

Dans la zone d'édition de l'application, affichez 1'item de ressource dont vous souhaitez exporter le fichier
lié sur votre disque dur (en double-cliquant sur son nom dans 1'explorateur, par exemple).

Pour exporter une ressource, procédez comme suit :

Dans le bandeau de gesti on d'unitem de ressource, cliquez sur Exporter |
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Expcgkr Importer
| Mot Export

Une fenétre d'exploration de votre disque dur s'affiche.

Parcourez votre disque dur jusqu'a I'endroit ou vous souhaitez enregistrer le fichier.

Cliquez sur Enregi strer |

Le fichier est enregistré sur votre disque dur, a I'endroit sélectionné.

4.5.3.e. Editer une ressource

Editer une ressource permet d'ouvrir le fichier associé a l'item de ressource dans une application qui permet
d'en modifier le contenu.

Par exemple, un tableau ou graphique OpenDocument sera ouvert dans OpenOffice.org.

Pré-requis
Dans la zone d'édition de I'application, affichez l'item de ressource dont vous souhaitez modifier le
contenu.

Attention

Cette fonctionnalité n'est disponible que sur les items de ressource du type OpenDocument.

-

Dans le bandeau de gesti on d'unitem de ressource, cliquez sur ¢
Dans ce cas, renseignez vos identifiants et cliquez sur %
Modifiez le contenu du fichier directement dans OpenOffice et enregistrez vos modifications.
Quittez OpenOffice.

Résultat

Dans Dokiel Guide, le contenu de votre item a été mis a jour et integre les modifications faites dans
OpenOffice.

4.5.3.f. Paramétrage des images

Ajuster la taille d'une image

Pour chaque image, l'application vous offre la possibilité d'ajuster la taille qu'aura cette image a la
publication, relativement a la taille des caracteres du texte.
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Dans Il'explorateur, sélectionnez l'item de ressource ( item png, itemjpg, itemjpeg,
i t em ods ,...) dont vous souhaitez modifier la taille.

Affichez la vue Vi sual i sati on de cet item dans la zone d'édition.
Dans la partie Di mensi ons de cette vue, déplacez le curseur d'échelle ou cliquez sur les signes = ou —
d'un indicateur de taille (% ou em) pour réduire ou augmenter la taille de 1'image.

Texte de référence

Le texte de référence, situé sous l'apercu de I'image, vous permet de régler la taille de l'image en fonction de
la taille qu'aura le texte a la publication de votre document :

* Si I'image comporte des caracteres (schéma, tableau, copie d'écran...), réglez la taille de 1'image de
manieére a ce que ces caracteres soient lisibles a la publication ; c'est a dire qu'ils correspondent a peu pres
a la taille des caracteres du texte de référence.

¢ Si I'image ne contient pas de caractéres (photo, illustration), réglez la taille de 1'image de maniére a
donner l'importance qui convient a cette image a la publication, proportionnellement a ce texte de
référence.

Valeur précises

Vous pouvez choisir de saisir des valeurs précises de taille pour votre image. Pour cela :

1. Cliquez sur la valeur actuelle de 1'indicateur de taille que vous souhaitez modifier (proportions en % ou en
em);

2. Saisissez la taille que vous souhaitez attribuer a 1'image ;

3. Tapezsur Entrée .

La taille de 1'image est modifiée.

Lorsqu'il est disponible, le curseur de limite de lisibilité, permet une utilisation avancée de
l'application.
Il permet de donner des criteres pris en compte dans le redimensionnement de I'image lorsqu'elle est

insérée entre deux mots, dans un paragraphe.

Déplacez le curseur d'échelle afin de définir quelle est la taille minimale que I'image doit avoir afin de

rester intelligible.

Autoriser la rotation d'une image

Pour chaque item de ressource de type image, vous pouvez choisir d'autoriser la rotation de cette image, ou pas,
a la publication du document.

Pour autoriser la rotation d'une image :

Dans la zone d'édition, affichez la vue Vi sual i sati on d'un item de ressource contenant une image ;
Dans la partie Di mensi ons de cette vue, cochez la case [v]Rot ati on aut ori sée.

La rotation de 1'image est autorisée a la publication du document.

Par défaut, la rotation d'une image n'est pas autorisée.
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5. Filtres

Filtres

Les filtres de Dokiel Guide permettent de créer, simplement, une version courte et une version longue
d'un méme document.

Ils se trouvent dans la grille de saisie des items, au niveau des blocs d'intention (Attention, Information,
Exemple...) et au niveau des liens vers des sections et des items fondamentaux (concepts, procédures, écrans,
parties).

Mieux comprendre...
Concretement, les filtres vous permettent d'exclure une partie du contenu d'un document (rubrique ou lien
vers un item) a la publication de ce dernier ; on parle de version courte et de version longue du document.

Comment ¢ca marche ?

Les filtres sont représentés par des icones :
. permet d'exclure le contenu de la rubrique de la version longue,
. permet d'exclure le contenu de la rubrique de la version courte.

Lorsqu'une icone de filtre est cochée, la rubrique ou le lien en question est exclu de la version de la publication
symbolisée par cette icone.

Vous choisissez quelle version du document vous publiez au niveau de l'item de publication, dans la vue

Edition|:
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Sl 5 A A O
E Guide web

|

|I|Inform ations

L

K Daokiel

6/M0

EleCTion du ContenL |_

Paramétrage de la publ

Wersion "standard"

hersiun "courte”
Glossaire hd

Ainsi, lorsque vous lancez une publication, 1'application exclut automatiquement les rubriques filtrées pour cette
version.

Remarque
Si les 2 filtres sont cochés, alors, la rubrique concernée ne sera publié dans aucune publication.

Bloc Information

Exemple : < K

Utiliser les filtres

Pour utiliser les filtres, suivez les indications suivantes :

Filtrer du contenu :

Les contenus non filtrés présentent les icones de filtres suivantes :
Cliquez sur 1'icdne du filtre correspondant a la version dont vous voulez exclure la rubrique (ou le lien vers un
item).

Une croix rouge apparait sur l'icone de la publication dont ce contenu sera exclu.

Défiltrer du contenu :

Bloc Information
Les contenus filtrés présentent des icones de filtres avec une croix rouge : ® X
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Cliquez sur 1'icone d'un filtre avec une croix afin de rétablir la publication d'une rubrique (ou d'un lien vers un
item dans la version visée).

La croix rouge disparait sur I'icone de la publication dont ce contenu était exclu.

6. Enregistrement des modifications

Afin de ne pas perdre les modifications réalisées sur vos items, pensez a enregistrer régulierement
votre travail.

Modifications non enregistrées

Lors de la fermeture de l'application, si des modifications sur un ou plusieurs items n'ont pas été
enregistrées, un message d'erreur s'affiche et vous demande de choisir, pour chacun des items
concernés, entre :

* Enregi strer | (les modifications),

* Perdre |les nodifications

>

* Annul er | (la fermeture de 1'application).

6.1. Enregistrer les modifications d'un item

Lorsqu'un item est ouvert dans la zone d'édition, une icone de la barre d'édition représentant une disquette vous
permet d'enregistrer les modifications apportées a cet item.

o = L'icone est bleue lorsque des modifications n'ont pas été enregistrées.

En outre, lorsqu'un item a été modifié, le nom de cet item, dans les Ongl ets des itens ouverts,

s'affiche en gras suivi d'un symbole bleu rappelant I'icone d'enregistrement.

e [l :L'icone est grise lorsqu'il n'y a pas de modifications 2 enregistrer.

Enregistrer les modifications d'un item
Pour enregistrer les modifications réalisées sur un item :

Dans les onglets des items ouverts, sélectionnez l'item dont vous voulez enregistrer les
modifications.

Cliquez sur l'icone = de la barre d'édition.

Commentaires généraux
Les modifications sont enregistrées.
L'icone de la disquette bleue devient ! pour confirmer l'enregistrement.

Raccourci clavier

Pour enregistrer les modifications apportées a l'item actif (= ouvert dans la zone d'édition), enfoncez
simultanément les touches Ctrl + 'S de votre clavier.
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6.2. Enregistrer les modifications de plusieurs items simultanément

Enregistrer les modifications de plusieurs items simultanément

La procédure ci-dessous vous explique comment enregistrer les modifications de plusieurs items
simultanément. Cette procédure est utile lorsque plusieurs items des Ongl ets des itens ouverts
ont été modifiés mais que ces modifications n'ont pas été enregistrées.

Rappel

Un item dont les modifications n'ont pas été enregistrées est repérable par :
= l'icone bleue de la barre d'édition de cet item

® le nom de cet item, dans les Ongl et s des itens ouverts, qui s'affiche en gras suivi d'un
symbole bleu rappelant l'icone d'enregistrement.

Pour enregistrer simultanément les modifications de plusieurs items :
Cliquez sur At el i er dans la barre de menus.

Un menu déroulant s'affiche.

Sélectionnez Tout enregi strer |

Commentaires généraux
Les modifications de tous les items ouverts sont enregistrées.

Raccourci clavier

Pour enregistrer simultanément les modifications apportées a plusieurs items ouverts dans la zone d'édition,
enfoncez simultanément les touches Ctrl + Shift + S de votre clavier.

7. Prévisualisation

La vue” Prévi sual i sati on, disponible sur certains items, vous permet d'afficher un apercu d'un item ou
d'un réseau d'items.

Concretement, cette vue d'un item offre une prévisualisation de ce que sera votre document a la publication, sans
passer par la phase de génération du document.

Dans Dokiel Guide, la vue Pr évi sual i sati on est disponible sur les items suivants :
® Guide Web,

* Guide,
® Section,

* Ecran,

Procédure,

Concept,
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* Partie.

Cet apercu est visible directement dans I'application ; il vous suffit :
1. d'ouvrir l'item que vous souhaitez prévisualiser,
2. de cliquer sur la vue Pr évi sual i sati on, a gauche de la grille de saisie de I'item.

La prévisualisation s'affiche dans la zone d'édition.

8. Publication et diffusion d'un document

Item racine
= Item de publication

On appelle item racine, ou item de publication, un item qui permet de publier un document, via la vue
Publication.

Lavue Edition d'unitem racine permet de définir le scénario du document & publier. Dans Dokiel Guide
, vous pouvez choisir de lier un Guide (ou une Section de guide) qui donnera au document son plan et son
contenu.

Cette vue Edi ti on comporte aussi des métadonnées (date, auteur, version, 1ogo,...).

Le type d'item de publication conditionne le format de sortie du support.

Détails

Un item racine, via la vue” Publ i cati on, permet de générer* le document créé dans un format défini ;

défini 2 la fois par le type d'item racine sélectionné et par les paramétres du modele documentaire” de votre
chaine éditoriale.

Lavue Publ i cati on permet trois actions principales :
o & générer |

o W consul ter

o WH tg échar ger |

Autres actions disponibles selon votre chaine éditoriale :

o & révéler ' (en mode local”, Révél er permet d'afficher I'emplacement du document généré sur votre

disque dur) ;
e Dépl oi enent par FTP... (pourexporter le document généré vers un serveur FTP) ;

* Sélection d'un skin” différent (lorsque plusieurs habillages sont installés et paramétrés sur votre atelier).
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@nérateurs [ ] A
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i L3 ?‘/ Publication Web du guide !
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:é Déploiement FTP...

Déploiement FTP...

Serveur [

Répertoire principal sur le serveur
Compte utilisateur

Mot de passe

Mode de connexion | Actif -
- £
eExparter
Vue Publication
e ' Lavue Publication dunitem permet d'afficher les actions relatives a la publication que
FI vous pouvez réaliser.

Vue Prévisualisation

o La vue Prévi sualisation permet d'afficher un aper¢u de ce que ce sera l'item en
Prévizy question a la publication Web.

Vue Edition

ngf] Gé La vue Edition permet de définir les paramétres de publication d'un item et donc de définir
Edition les conditions de publication du document.

Par exemple : lier le document a publier ; choisir de publier le Glossaire, la Table des
matieres... ou non ; ajouter des métadonnées, du type Auteur, Version, Logo...

Catégorie de générateur
Générateurs =]

Les générateurs de votre chaine éditoriale peuvent étre rangés dans des catégories.
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Type de générateur

¢ Publication Web du guide

Selon votre chaine éditoriale, vous pouvez choisir entre plusieurs types de générateurs pour la publication de
votre document.

Chaque type de générateur défini un format de sortie particulier de votre document.

B3 skin

i@ Silver

(71 Habillage Geoxia

Sélection d'un skin™ différent : sélectionne une autre feuille de style pour la publication du document et donc
modifie I'apparence de celui-ci.

Disponible lorsque plusieurs skins sont installés et paramétrés sur l'atelier.

Générer

T e génér er , permet de publier le document dans le format défini par l'item de publication,

génerer  Selon les parametres définis par le modele documentaire de la chaine éditoriale.

Autrement dit, & génér er | transforme le contenu de votre document dans la chaine

s 1 . . %
éditoriale en un support documentaire .

E Consulter

e # consul ter , ouvre le document généré dans I'application adéquate (navigateur pour le
mﬁer format web, Adobe Reader pour le format pdf, ...).

n Télécharger

@ otel échar ger

i
tél écga rger document généré.

, permet d'enregistrer sur votre disque dur, a I'endroit de votre choix, le

Il Révéler

P «
& r évél er , dans le cas d'un travail en mode local , ouvre 'emplacement des sources du

F'e
; éﬁer document généré (dans un dossier gen de votre disque dur).
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Déploiement par FTP...

y@ Déploiement FTP...

Déploiement FTP...

Serveur ’

Répertoire principal sur le serveur
Compte utilisateur

Mot de passe

Mode de connexion | Actif -

exporter

Dépl oi ement par FTP. .. , permet de diffuser ses documents par le protocole FTP sur un serveur,

une plateforme de formation a distance,...

. . kS . , LN
Avant la publication d'un document”, assurez-vous que les contenus de l'atelier répondent aux criteres

de qualité requis, puisque la publication précede la diffusion des supports” générés.

8.1. Publication d'un document

La publication d'un document est 1'étape qui transforme le contenu de votre document dans la chaine éditoriale en

. *
un support documentaire .

Le format de sortie est défini par I'item de publication sélectionné et par les paramétres du modele documentaire”
de la chaine éditoriale.

Publier un document

Pré-requis :
® Vous avez créé un item de publication.

* Vous avez complété les champs de I'item de publication, dans la vue Edi ti on|.

Pour publier un document, procédez comme suit :

Dans I'explorateur, sélectionnez l'item de publication du document & publier par un double clic.

La grille de saisie propre a cet item s'affiche dans la zone d'édition.
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Dans la zone d'édition, affichez la vue Publ i cati on de l'item en cliquant sur le nom de la vue.

Le cas échéant, sélectionner le générateur de votre choix en cliquant sur son nom.

Les actions relatives a ce générateur s'affichent sous son nom.

Cliquez sur & générer |

Une animation vous indique que la génération est en cours.
Lorsque 1'animation est terminée, le document est généré.
Premiére génération
Les options de relecture et de diffusion du document généré (Consul ter , Tél écharger ,

Dépl oi ement par FTP, ...) apparaissent automatiquement a l'issue de la premiére génération du
support.

Ensuite, plusieurs possibilités s'offrent a vous, selon que vous voulez :

Relire le document

¥ consul ter|: permet d'ouvrir le document généré dans l'application adéquate.
Voir aussi
Relecture d'un document (cf. Relecture d'un document)
Diffuser le document
Pour diffuser le document généré, vous pouvez utiliser I'une des 2 options suivantes :

o W téléchar ger \ : permet de télécharger le document sur votre disque dur ;

e Dépl oi enent par FTP... :permetde diffuser le document par le protocole FTP.

Voir aussi

Diffusion d'un document (cf. Diffusion d'un document)

8.2. Relecture d'un document

Relecture
. . & Z.z .z z PN . .
Avant de diffuser un support documentaire” que vous avez généré, procédez a la relecture de celui-ci.

La relecture consiste a s'assurer que le fond et la forme du document généré répondent a vos attentes et qu'il n'y a
pas d'erreurs.

En outre, la relecture sur le support généré permet a l'auteur de prendre du recul par rapport a son contenu dans
I'interface de Dokiel Guide.

Relire un document généré

Apres avoir publié un document, cliquez sur l'icone ® consul ter|, de la vue® Publication de Iitem

racine”, pour ouvrir le document généré dans l'application adéquate (navigateur pour le format web, Adobe
Reader pour le format pdf, ...).

Commentaires généraux
Mise a jour des supports

Apres avoir corrigé les éventuelles erreurs dans le contenu de I'application Dokiel Guide, relancez une
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génération pour mettre a jour les supports avant de les diffuser.

Si non, les supports accessibles grace aux actions (Consulter, Télécharger, ...) demeurent les supports
générés précédemment.

De fait, seule la derniere génération des documents est accessible ; chaque génération écrase la précédente.

Publication d'un document (cf. Publication d'un document)

Vue Prévisualisation

Pour mémoire, la vue® Prévi sual i sati on, lorsqu'elle est disponible (en fonction de votre
chaine éditoriale et du type d'item de publication), vous permet d'avoir un apercu de la publication de
votre document, directement dans I'application, sans passer par la génération puis par I'ouverture de
l'application adéquate.

8.3. Diffusion d'un document

Diffuser le document

Pour diffuser le document généré, vous pouvez utiliser I'une des 2 options suivantes :

o Wi tél échar ger | : permet de télécharger le document sur votre disque dur ;

e Dépl oi enent par FTP. .. :permet de diffuser le document par le protocole FTP.

Révéler
Dans le cas d'un travail en mode local”, une option supplémentaire s'offre a vous :

Cliquez sur & révéler pour ouvrir I'emplacement des sources du document généré (dossier
gen dans le systeme de fichier de votre disque dur).

Cette action vous permet d'accéder rapidement aux fichiers générés.

Télécharger un document généré
Pré-requis :
® Vous avez créé un item de publication.
* Vous avez complété les champs de I'item de publication, dans la vue Edi ti on|.
* Vous avez généré le document dans la vue> Publ i cati on de I'item.
® Vous avez vérifié que le contenu du document généré est conforme a vos attentes.

Publication d'un document (cf. Publication d'un document)

Relecture d'un document (cf. Relecture d'un document)
Pour télécharger sur votre disque dur un document généré, procédez comme suit :

Dans la vue Publ i cati on de l'item, apres avoir généré le document a télécharger, cliquez sur i
t él échar ger |

Une fenétre systeme s'affiche.

Choisissez d'enregistrer le fichier et cliquez sur CK .
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Une fenétre d'enregistrement s'affiche.

Sélectionnez I'emplacement de votre disque dur ot vous souhaitez enregistrer le fichier.

En bas de la fenétre, dans la rubrique Nom de fi chi er , modifiez, si vous le souhaitez, le nom du
fichier.

Attention

Ne modifiez pas 1'extension qui suffixe le nom d'un item (ce qui suit le . )

Ne modifiez pas le type de fichier.

Cliquez sur Enregi strer

, en bas de la fenétre d'enregistrement.

Le fichier (contenant le document généré) est enregistré sur votre disque dur, a I'endroit spécifié.
Commentaires généraux

Une fois le document téléchargé sur votre disque dur, libre a vous de le transmettre, comme bon vous
semblera, pour le diffuser, l'imprimer, le mettre en ligne, ...

Déployer un document par FTP
Pré-requis :
® Vous avez créé un item de publication.
* Vous avez complété les champs de I'item de publication, dans la vue Edi ti on|.
* Vous avez généré le document dans la vue> Publ i cati on de I'item.

® Vous avez vérifié que le contenu du document généré est conforme a vos attentes.
Publication d'un document (cf. Publication d'un document)

Relecture d'un document (cf. Relecture d'un document)

Pour déployer un document généré par FTP, procédez comme suit :

Dans la vue Publ i cati on de l'item, apres avoir généré le document a télécharger, cliquez sur &
Dépl oi ement par FTP.

Saisissez les informations requises.

Vous pouvez avoir a renseigner :

® serveur

® compte utilisateur

® mode de connexion : actif/passif
® répertoire principal sur le serveur

* mot de passe

En cas de doute sur les parametres de connexion FTP, contactez votre administrateur.
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Cliquez sur & tout export er\ si c'est le premier déploiement FTP que vous effectuez sur ce

%’ Mettre a jour \ n'envoie que les fichiers modifiés depuis la derniere diffusion du site web.

Commentaires généraux

. . . -
En cas de probleme lors de la diffusion, cliquez sur ﬁ" Rapport pour connaitre les éventuelles causes
du probleme.

@ tout ex por ter ‘ force l'application a renvoyer tout le site sur le serveur sélectionné, alors que si

vous cliquez sur @ pur ger

, I'application supprime au préalable le dossier sur le
serveur avant de renvoyer tout le site. Ces deux actions sont utilisées lorsque 1'on souhaite forcer la
réécriture du site généré.

8.4. Sélection d'un skin

Si vous avez installé et paramétré plusieurs habillages sur votre atelier, vous pouvez modifier 1'apparence des
L. 2.2 7 . P . . . .
documents générés en sélectionnant un skin~ particulier, au moment de la publication.

Sélectionner un skin

Pour choisir quel skin utiliser lors de la publication d'un document, procédez comme suit :
Dans I'explorateur, sélectionnez l'item de publication du document a publier par un double clic.
La grille de saisie propre a cet item s'affiche dans la zone d'édition.

Dans la zone d'édition, affichez la vue Publ i cati on de l'item en cliquant sur le nom de la vue.
Le cas échéant, sélectionner le générateur de votre choix en cliquant sur son nom.

Les actions relatives a ce générateur s'affichent sous son nom.

Sélectionnez le skin que vous souhaitez utiliser en cochant le @) nom de ce skin.

Générateurs

) HabillaE Geoxia

Le skin est sélectionné.
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Commentaires généraux
Mise a jour des supports

Vous devez lancer une génération pour mettre a jour les supports.

Si non, les supports accessibles grace aux actions (Consulter, Télécharger, ...) demeurent les supports
générés précédemment, potentiellement avec un skin différent.

De fait, seule la derniere génération des documents est accessible ; chaque génération écrase la précédente.

Publication d'un document (cf. Publication d'un document)
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Chapitre 4
Items de Dokiel

Cette section de la documentation a pour objectif de vous présenter les différents items de Dokiel Guide.

Structure type d'un document dans Dokiel Guide

Dans Dokiel Guide, la structure type, c'est a dire le I'arborescence et le rattachement logique des items, est la

suivante :
® Item racine (Gui de Web ou Gui de Papi er )
* Cuide utilisateur
®* Sections de guide
* Jtems fondamentaux (Concept s / Procédures / Ecrans)
®* Parties
®* Sections
* Jtems fondamentaux (Concept's / Procédur es / Ecrans)

® Parties

® Sections

1. Guide

On distingue 2 types d'items spécifiques au Guide utilisateur :

® ceux qui permettent de publier les supports de documentation : Gui de Papi er et Gui de Wb

® ceux qui permettent de structurer le contenu : Gui de utilisateur et Secti on de gui de

1.1. Supports

Les items du type Support sont des items racine des contenus .

IIs permettent de publier le contenu d'un document au format induit par le type d'item Support sélectionné (

Web ou Papier).

1.1.1. Guide web

Guide web

Le Gui de web estun item racine des contenus.

Il permet de publier le site web du document lié.
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L'item Gui de web permet de référencer un Gui de utilisateur ou une Section de
gui de isolée.

Rubriques du Guide Web

Titre long (description)

Cette rubrique permet d'ajouter un sous-titre a votre document (en plus du titre de I'item publié).

Logo
Cette rubrique permet d'ajouter le logo de votre logiciel (au format jpeg, png ou gif) sur la page de garde de
votre document.

Informations

Cette rubrique permet de saisir les métadonnées de votre document.

Publication des métadonnées

Les métadonnées de la rubrique | nf or mat i ons seront publiées dans la rubrique A propos du site
web et sur la deuxieéme page du guide papier ; sauf pour le Nom de l'application qui sert a remplacer
automatiquement la variable Nom des blocs de Texte, aux endroits ot vous 1'avez insérée.

Pour en savoir plus sur la variable Nom et son fonctionnement : Nom de I'application (cf. Nom de
l'application)

I nf or mat i ons est composée des rubriques suivantes :
Version du document*,

Date”,

Editeur*,

Rédacteurs”,

Copyright, paternité”,

Licence*,

* N . M4
Nom™ (20 caracteres maximum conseillés)

Sélection du contenu

Cette rubrique vous permet de préciser quelle version du document doit étre publiée (version standard ou
courte).

Pour en savoir plus sur les versions et les filtres :  Filtres (cf. Filtres)
Paramétrage de la publication

Cette rubrique permet de paramétrer la publication des annexes du document (G ossaire,
Bi bl i ographie..)
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Glossaire

Cette rubrique permet de préciser si le glossaire doit étre publié ou pas. Par défaut, il n'est pas publié.

Description

Cette rubrique permet d'ajouter une présentation spécifique sur la page d'accueil du guide web. Par
exemple : préciser le contexte, le public, les restrictions éventuelles,...

Elle est composée d'autant de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention) que nécessaires.

Vous pouvez utiliser la Descri pti on pour lier la version papier (PDF) du guide et permettre ainsi

aux lecteurs de la télécharger. La Descri pti on étant spécifique au guide web, ce lien n'apparaitra pas
dans le guide papier.

Pour savoir comment faire un lien vers un document PDF :  Lier une référence (cf. Lier une référence)

Guide utilisateur ou Section de guide publiée isolément

Gréce a sa structure alternative, cette rubrique permet de choisir de publier un Gui de utili sateur
complet ou uniquement une Secti on de gui de.

* Guide utilisateur”

* Section de guide”

Pour savoir comment changer la structure d'une rubrique, cliquez ici (cf. Principales actions de la grille
de saisie).

1.1.2. Guide papier

Guide papier
Le Gui de papi er estun item racine des contenus.

Il permet de publier la version imprimable, au format PDF, du document lié.

L'item Gui de papi er permet de référencer un CGui de utilisateur ou une Section de
gui de isolée.

Rubriques du guide Papier

Titre long (description)

Cette rubrique permet d'ajouter un sous-titre a votre document (en plus du titre de 1'item publié).

Illustration

Cette rubrique permet d'ajouter une image (au format jpeg, png ou gif) pour illustrer la page de garde de
votre document.
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Logo
Cette rubrique permet d'ajouter le logo de votre logiciel (au format jpeg, png ou gif) sur la page de garde de
votre document.

Informations

Cette rubrique permet de saisir les métadonnées de votre document.

Publication des métadonnées

Les métadonnées de la rubrique | nf or mat i ons seront publiées dans la rubrique A propos du site
web et sur la deuxieme page du guide papier ; sauf pour le Nom de l'application qui sert a remplacer
automatiquement la variable Nom des blocs de Texte, aux endroits ou vous l'avez insérée.

Pour en savoir plus sur la variable Nom et son fonctionnement : Nom de I'application (cf. Nom de

l'application)

I nf or mat i ons est composée des rubriques suivantes :
Version du document”,

Date”,

Editeur”,

Rédacteurs*,

Copyright, paternité”,

Licence”,

* N . ‘112
Nom™ (20 caracteres maximum conseillés)

Sélection du contenu

Cette rubrique vous permet de préciser quelle version du document doit étre publiée (version standard ou
courte).

Pour en savoir plus sur les versions et les filtres :  Filtres (cf. Filtres)

Paramétrage de la publication
Cette rubrique permet de paramétrer la publication des annexes du document (G ossaire,
Bi bl i ographie..)

Glossaire

Cette rubrique permet de préciser si le glossaire doit étre publié ou pas. Par défaut, il n'est pas publié.

Bibliographie
Cette rubrique permet de préciser si la bibliographie doit étre publiée ou pas. Par défaut, elle n'est pas
publiée (Non).

Table des matiéeres

Cette rubrique permet de préciser si la table des maticres doit étre publiée ou pas. Par défaut, elle est publiée
(Out).
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Affichage des compléments des étapes des procédures

Cette rubrique permet de préciser si les compléments des étapes des procédures doivent étre publiés ou pas.
Par défaut, elles ne sont pas publiées (Non).

Guide utilisateur ou Section de guide publiée isolément
Griéce a sa structure alternative, cette rubrique permet de choisir de publier un Gui de utili sateur
complet ou uniquement une Secti on de gui de.

* Guide utilisateur”

* Section de guide”

Pour savoir comment changer la structure d'une rubrique, cliquez ici (cf. Principales actions de la grille
de saisie).

1.1.3. Informations sur la documentation

Informations sur la documentation

Cet item permet de mutualiser les métadonnées communes a plusieurs items de publications.

L'item | nformations sur |a docunentation s'utilise par glisser-déposer sur la rubrique
I nf or mat i ons d'unitem Support afin d'en compléter automatiquement les champs.

Rubriques de l'item Informations sur la documentation

Informations

Cette rubrique permet de saisir les métadonnées de votre document.

Publication des métadonnées
Les métadonnées de la rubrique | nf or mat i ons seront publiées dans la rubrique A propos du site
web et sur la deuxieéme page du guide papier ; sauf pour le Nom de l'application qui sert a remplacer

automatiquement la variable Nom des blocs de Texte, aux endroits ol vous 1'avez insérée.

Pour en savoir plus sur la variable Nom et son fonctionnement : Nom de l'application (cf. Nom de
'application)

I nf or mat i ons est composée des rubriques suivantes :
Version du document™,

Date*,

Editeur”,

Rédacteurs”,

Copyright, paternité”,

. %k
Licence”,
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* N . 11 -
Nom™ (20 caracteres maximum conseillés)

Pour savoir comment publier un document :

Publication et diffusion d'un document

1.2. Guide et Section

Gui de utilisateur et Section de guide sontdes items de structure”.

Par imbrication, ils permettent de définir le plan (ou arborescence) d'un document.

1.2.1. Guide utilisateur

Guide utilisateur

L'item Gui de utili sat eur permet de définir le plan d'un document (a l'aide d'items Secti ons ) et
de saisir une introduction.

Le Guide utilisateur doit étre rattaché a un item de publication (Gui de web ou CGui de
papi er ) pour étre publié.

Rubriques du Guide utilisateur

Titre

Un Titre riche permet de saisir le nom que porte 1'item dans un document et de 1'enrichir avec des
mises en valeur ou des imagettes.

Le Titre riche comporte 2 champs :
® le premier pourle Ti tre sinpl e, sans mise en relief,

® le deuxieme pourle Titre riche.

Cliquez sur + ou - pour afficher / masquer le champdu Titre riche.

Par défaut, saisissez le contenu dans la zone Titre simple.

Si vous avez besoin de l'enrichir (de mise en forme, d'imagettes...), copiez-coller le titre dans la zone
Titre riche.

Le Titre sinple estutilisé sur les documents publiés lorsque le Titre riche ne peut étre affiché,
pour le nom des titres Html des pages...

Introduction du Guide

Cette rubrique permet de créer l'introduction de votre document.
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Elle se compose d'un Titre riche” et de  Balises d'intention (cf. Blocs d'intention et Texte).

Section de guide
= Section

L'item Section de Gui de permet de saisir le contenu d'un document mais aussi de le structurer.
Autrement dit, la Secti on correspond a un chapitre (ou sous-chapitre) de votre Gui de
utilisateur .

Pour mieux comprendre...

La Secti on peut étre utilisée de 2 manieéres :

L'item Secti on peut référencer d'autres items Secti on qui forment ainsi des sous-sections (ou
sous-chapitres) ; éventuellement, vous pouvez ajouter une introduction a ces sous-sections.

Il peut aussi référencer uniquement des items de contenus ( Pr océdur e, Concept ...) et/ou des blocs
d'intention (Exenpl e, | nf ormati on ...).

Sous-sections
Lier des items Secti on a l'intérieur d'un item Secti on permet de créer des niveaux d'arborescence

supplémentaires pour un document ; c'est ce que I'on appelle des sous-sections (ou sous-chapitres).

Filtres
Vous avez la possibilité d'exclure une Secti on de la version longue (- ) ou de la version courte ( )
du document, grace au systeme de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Publication web de la Section

Une Secti on correspond a une page web lors de la publication Web du document.

N

La Section peut étre rattachée a un item Gui de utili sateur , une autre Secti on ou
directement a un item de publication (Gui de web ou CGui de papi er ).

Conclusion

Cette rubrique vous permet d'ajouter une conclusion a votre Gui de util i sateur .

Elle se compose d'un Titre riche” etde  Balises d'intention (cf. Blocs d'intention et Texte).

1.2.2. Section de guide

Section de guide
= Section

L'item Section de Gui de permet de saisir le contenu d'un document mais aussi de le structurer.
Autrement dit, la Secti on correspond a un chapitre (ou sous-chapitre) de votre GCui de
utilisateur .
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Pour mieux comprendre...

La Secti on peut étre utilisée de 2 manieres :

L'item Secti on peut référencer d'autres items Secti on qui forment ainsi des sous-sections (ou

sous-chapitres) ; éventuellement, vous pouvez ajouter une introduction a ces sous-sections.

Il peut aussi référencer uniquement des items de contenus ( Pr océdur e, Concept ...) et/ou des blocs
d'intention (Exenpl e, | nf or mati on ...).

Sous-sections
Lier des items Secti on a l'intérieur d'un item Secti on permet de créer des niveaux d'arborescence

supplémentaires pour un document ; c'est ce que 1'on appelle des sous-sections (ou sous-chapitres).

Filtres

Vous avez la possibilité d'exclure une Sect i on de la version longue (" ) ou de la version courte ( )
du document, grace au systeme de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Publication web de la Section

Une Sect i on correspond a une page web lors de la publication Web du document.

La Section peut étre rattachée a un item Gui de wutilisateur , une autre Secti on ou
directement & un item de publication (Gui de web ou Gui de papi er ).

Rubriques de la Section de guide

Titre

Un Titre riche permet de saisir le nom que porte 1'item dans un document et de 1'enrichir avec des
mises en valeur ou des imagettes.

Le Titre riche comporte 2 champs :
® le premier pourle Titre sinpl e, sans mise en relief,

® le deuxieme pourle Titre riche.

Cliquez sur + ou - pour afficher / masquer le champdu Titre riche.

Par défaut, saisissez le contenu dans la zone Titre simple.

Si vous avez besoin de l'enrichir (de mise en forme, d'imagettes...), copiez-coller le titre dans la zone
Titre riche.

Le Titre sinple estutilisé sur les documents publiés lorsque le Titre riche ne peut étre affiché,
pour le nom des titres Html des pages...
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Corps ou Introduction

Cette rubrique permet d'utiliser une Sect i on de 2 manieres :

® soit vous saisissez le contenu de votre Sect i on dans cette rubrique ;

® soit cette rubrique peut servir d'introduction a des sous-sections que vous rattachez plus bas dans cet
item.

La rubrique Cor ps ou | ntroducti on peut contenir des :
® blocs d'intention (Exemple, Attention., Réglementaire...)
¢ items fondamentaux ( Pr océdur e, Concept , Ecr an )

® Parties

Section de guide
= Section

L'item Section de Gui de permet de saisir le contenu d'un document mais aussi de le structurer.

Autrement dit, la Secti on correspond a un chapitre (ou sous-chapitre) de votre Gui de
utilisateur .

Pour mieux comprendre...

La Secti on peut étre utilisée de 2 manieéres :

L'item Secti on peut référencer d'autres items Secti on qui forment ainsi des sous-sections (ou

sous-chapitres) ; éventuellement, vous pouvez ajouter une introduction a ces sous-sections.

11 peut aussi référencer uniquement des items de contenus ( Pr océdur e, Concept ...) et/ou des blocs
d'intention (Exenpl e, | nf ormati on ...).

Sous-sections
Lier des items Secti on a l'intérieur d'un item Secti on permet de créer des niveaux d'arborescence

supplémentaires pour un document ; c'est ce que l'on appelle des sous-sections (ou sous-chapitres).

Filtres

Vous avez la possibilité d'exclure une Secti on de la version longue (- ) ou de la version courte ( )
du document, grace au systeme de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Publication web de la Section

Une Secti on correspond a une page web lors de la publication Web du document.
La Section peut étre rattachée a un item Gui de utilisateur , une autre Section ou
directement & un item de publication (Gui de web ou CGui de papi er ).

Voir aussi...

La rubrique Voir aussi... permet de proposer des renvois vers des documents PDF ou d'autres
Sections.
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Elle se compose d'un Titre simple” et permet d'insérer deux types de rubriques :

e Référence”

® Document”

2. Items fondamentaux

Les items fondamentaux sont les principaux porteurs du contenu de la documentation dans Dokiel Guide.

Ils sont au nombre de trois et chacun d'eux a été pensé afin de répondre aux différents besoins de la
documentation logicielle.

Les items fondamentaux sont rattachés aux Secti ons, dans la rubrique Corps ou
| nt roducti on,oudansles Parti es.

Filtres

IIs peuvent étre exclus de la version longue (* ) ou de la version courte ( ) du document, grace au
systeme de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

2.1. Procédure

Procédure

L'item Procédur e permet de décrire précisément une action sous la forme d'une liste d'étapes ou d'un
texte descriptif.

La Procédure prévoit une place spécifique pour une introduction, des détails, des compléments, des
résultats d'étapes et de procédures, des procédures alternatives...

Rubriques de la Procédure

Titre

Un Titre riche permet de saisir le nom que porte 1'item dans un document et de 1'enrichir avec des
mises en valeur ou des imagettes.

Le Titre riche comporte 2 champs :
® le premier pourle Ti tre sinpl e, sans mise en relief,

® le deuxieme pourle Titre riche.

Cliquez sur + ou - pour afficher / masquer le champdu Titre riche.
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Par défaut, saisissez le contenu dans la zone Titre simple.

Si vous avez besoin de l'enrichir (de mise en forme, d'imagettes...), copiez-coller le titre dans la zone
Titre riche.

Le Titre sinple estutilisé sur les documents publiés lorsque le Titre riche ne peut étre affiché,
pour le nom des titres Html des pages...

Introduction

Cette rubrique permet de présenter votre procédure : exposer l'objectif, les pré-requis, les alertes
éventuelles...

Elle se compose d'autant de  Balises d'intention (cf. Blocs d'intention et Texte) que nécessaires.

Apercu

L' Aper ¢cu permet de proposer une version animée de la procédure.

A c 1z 2 * . . * A . 2 *
L' Aper ¢cu peut étre une vidéo d'écran”, une animation flash™, un enchainement de copies d'écran”, un
. ES
module web distant”.

Liste d'étapes

La Li ste d'étapes permet d'indiquer précisément au lecteur une succession d'étapes a réaliser afin
d'obtenir un résultat cible.

Elle est composée d’Etapes”, elles-mémes composées de :

* un Intitulé”,
* une Description détaillée”, composée de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention),
* des Compléments”, composés d'un Titre simple” et de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention),

* un Résultat”, composé de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention).

La Li ste d' ét apes estune alternative ala Descri pti on dansl'item Procédure.

Pour savoir comment changer la structure d'une rubrique, cliquez ici (cf. Principales actions de la grille
de saisie).

Description
Cette rubrique est adaptée a la description de procédures simples, avec peu d'étapes.
Elle est composée d'un bloc de Texte”.

Pensez a utiliser les listes ordonnées pour structurer vos consignes !

La Descri ption estune alternative ala Li ste d' ét apes dans l'item Procédure.
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Pour savoir comment changer la structure d'une rubrique, cliquez ici (cf. Principales actions de la grille
de saisie).

Résultat

Cette rubrique permet de décrire le résultat d'une Et ape ou d'une Procédure ; autrement dit,
d'indiquer au lecteur ce qu'il doit obtenir suite a son action.

Le Résul t at se compose d'autant de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention) que nécessaires.

Contenu de Résultat

En guise de résultat, vous pouvez saisir une description textuelle, mais aussi illustrer votre contenu avec
des captures d'écrans !

Commentaires généraux

Cette rubrique permet de rappeler les points essentiels ou sensibles de la procédure ou alors d'apporter des
précisions génériques, des astuces...

Les Conment ai res génér aux sont composés d'autant de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention)
que nécessaires.

Procédure alternative

Cette rubrique permet de lier d'autres items Pr océdur es afin de proposer au lecteur d'autres maniéres
d'obtenir le méme résultat.

Cette rubrique se compose d'un Titre” et d'un lien vers une autre Pr océdur e .

Vous pouvez ajouter autant de rubriques Procédures al ternati ves que nécessaires.

2.1.1. Ensemble d'étapes

Ensemble d'étapes

L'item Ensenbl e d' ét apes permet de regrouper plusieurs étapes afin de les réutiliser dans différentes
procédures.

L'Ensenbl e d' ét apes peut étre rattaché a un item Pr océdur e , au niveau des étapes.

Rubriques de I'Ensemble d'étapes

L'Ensenbl e d' ét apes est composée d’Etapes”, elles-mémes composées de :

* une Ligne de consigne”,
* une Description détaillée”, composée de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention),
* des Compléments”, composés d'un Titre simple” et de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention),

* un Résultat”, composé de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention).
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2.2. Concept

Concept

L'item Concept permet d'expliciter un terme ou une notion importante.

Un concept est composé d'une Déf i ni tion et, éventuellement, d'explications complémentaires.

Rubriques du Concept

Définition
L'item Définiti on estun item de référence qui permet d'expliciter un terme ou une notion.

Les items Définition contenus par un document forment automatiquement le Glossaire, a la
publication.

Les items Définition peuvent étre liés dans des Concepts ou dans des blocs de Texte
directement.

Explication

L'Expl i cation permet d'apporter des développements, des précisions, des exemples, des restrictions a
la définition qui précede.

L'Explication du Concept se compose d'autant de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention) que
nécessaire.

2.3. Ecran

Ecran

L'item Ecran permet de donner une description détaillée d'une copie d'écran a l'aide de zones
graphiquement définies.

Pour mieux comprendre...

L'item Ecran permet de lier une image (copie d'écran, en général) puis de définir des zones sur cette image
et de les décrire, expliquer leur fonction, leur donner un titre...

Publication de ’Ecran

A la publication, I' Ecr an permet de visualiser les zones sur 1"image et le titre correspondant i ces zones a
droite de I'image.

Cependant quelques particularités sont notables en fonction de la publication choisie :

* A la publication web, vous aurez le choix entre deux modes de consultation pour le contenu de I' Ecr an

® Mode interactif qui permet d'afficher la description d'une zone particuliere en dessous de 1'image apres
un clic sur la zone en question.
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® Mode liste qui affiche la description de toutes les zones, ainsi qu'une miniature de la zone décrite, en
dessous de I'image.

* A la publication Papier, évidemment, seul le Mode liste est disponible.

Rubriques de ’Ecran

Titre

Un Titre riche permet de saisir le nom que porte 1'item dans un document et de 1'enrichir avec des
mises en valeur ou des imagettes.

Le Titre riche comporte 2 champs :
® le premier pourle Titre sinpl e, sans mise en relief,

® le deuxieme pourle Titre riche.

Cliquez sur + ou - pour afficher / masquer le champdu Titre riche.

Par défaut, saisissez le contenu dans la zone Titre simple.

Si vous avez besoin de l'enrichir (de mise en forme, d'imagettes...), copiez-coller le titre dans la zone
Titre riche.

Le Titre sinple estutilisé sur les documents publiés lorsque le Titre riche ne peut étre affiché,
pour le nom des titres Html des pages...

Description

Descri pti on permet de présenter ce qu'illustre cet ECr an et/ou son objectif.

Cette rubrique se compose de blocs d'intention (Attention, Remarque,...)

Copie d'écran
Copi e d' écran permet de lier I'image (format PNG ou GIF) a détailler, a I'aide des zones.

Zone
Une Zone permet de délimiter graphiquement une partie de la copie d'écran, de lui donner un titre et de la

décrire.

Comment ca fonctionne ?

La grille de saisie de I'item Ecr an est particuliere, elle est scindée en 2 parties :

® en haut : la partie Editeur qui vous permet d'ajouter des zones, de leur donner un titre, de saisir
leur description...

* en bas : I'apercu de la copie d'écran sur lequel vous visualisez les zones et vous définissez leur taille
et leur emplacement (2 l'aide des poignées sur le cadre d'une zone).

Chaque Zone ajoutée dans la partie Editeur, en haut de l'item, correspond 2 un cadre sur 'apercu de
I'image.
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Une zone est de couleur :

® verte lorsqu'elle est inactive,

* bleue lorsqu'elle est sélectionnée / active.

Vous pouvez ajouter autant de zones que nécessaires afin de détailler votre copie d'écran.

Une zone est composée d'un Titre" et de  blocs d'intentions (cf. Blocs d'intention).

3. Partie

Partie

La Parti e est un ensemble titré (ou non) réutilisable de blocs d'intention et d'items fondamentaux.

La Parti e estutilisée pour :
e réutiliser un fragment de contenu dans différentes sections,

® structurer une Sect i on, sans pour autant ajouter des niveaux dans le plan du document.

Les Parti es sont rattachés aux Secti ons, dans la rubrique Cor ps ou | ntroducti on, elles

peuvent aussi €tre imbriquées les unes dans les autres.

Rubriques de la Partie

Titre simple

Un Titre sinple permet de saisir le nom que porte un item ou une rubrique dans un document

Puis, la Parti e se compose d'autant de  blocs d'intention (cf. Blocs d'intention) et d' items fondamentaux
(cf. Items fondamentaux) que nécessaire.

4. Références

Dokiel Guide vous permet d'utiliser des items de référence” afin d'apporter au lecteur une information
complémentaire (par une infobulle dans le document web et par un renvoi vers les annexes dans le document
papier).

A quoi sert un item de référence ?

® Le lecteur accede au contenu de cette référence lors de la lecture du texte :
® Dans le cas d'une publication web, la référence s'affiche dans une infobulle au survol des mots associés,

® Dans le cas d'une publication papier, la référence occasionne un renvoi vers une page du document, le
glossaire...

® Une table automatique est réalisée a partir des références associées au contenu d'un document :
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® un glossaire,

® une bibliographie / une webographie.

Les items de référence sont liés dans les blocs de texte, a l'intérieur des blocs d'intention.
Pour en savoir plus sur le rattachement des références :

Lier une référence (cf. Lier une référence)

4.1. Définition

Définition
L'item Défi niti on estun item de référence qui permet d'expliciter un terme ou une notion.

Les items Définition contenus par un document forment automatiquement le Glossaire, a la
publication.

Les items Défi nition peuvent étre liés dans des Concepts ou dans des blocs de Texte
directement.

Rubriques de la Définition

Notion

Not i on permet de saisir le terme ou la notion a définir.

Synonyme

Synonymne permet de donner un équivalent du ferme a définir.

Définition

Déf i ni ti on permet de saisir 1'explication du ferme ou de la notion a définir.

La rubrique Défi ni ti onn n'est pas un bloc de Text e (comme dans un bloc d'intention) ainsi, vous
ne pouvez pas y lier des :

e Références (Définiti on ou Bi bli ographie)

Renvois vers une Secti on

® Ressources bureautiques (Document PDF ou OpenDocument)

® Vidéos, animations...

En revanche, les mises en valeur Métier, les imagettes et les liens externes sont possibles dans la
Descri ption.
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4.2. Bibliographie

Entrée bibliographique
L'item est un item de référence qui permet de créer une entrée de bibliographie ou de webographie.
Autrement dit, il permet de préciser I'origine d'une information, le titre d'un livre ou d'un site web...

Les items Entrée bi bl i ographi que contenus par un document forment automatiquement la
Bibliographie / Webographie, a la publication.

Les items Entrée bi bl i ogr aphi que peuvent étre liés dans des blocs de Text e .

Rubriques de la Bibliographie

Identifiant

Cette rubrique permet d'attribuer un identifiant (titre) a votre entrée bibliographique.

Entrée bibliographique
Cette rubrique permet de saisir les informations essentielles de cette entrée bibliographique.

A cet effet, des mises en valeur spécifiques sont disponibles dans la barre d'édition x (Titre principal,
Auteur, Date, Editeur).

Ressource associée ou Résumé

Afin d'apporter des précisions sur cette Entrée bi bl i ogr aphi que, vous pouvez choisir entre deux
structures alternatives, au bas de I'item :

., o%
® Ressource associée

® Résumé"

Pour savoir comment changer la structure d'une rubrique, cliquez ici (cf. Principales actions de la grille
de saisie).

Pour savoir comment utiliser les items de cette section :

Lier une référence

5. Ressources

Dokiel Guide vous offre la possibilité d'enrichir votre contenu avec de nombreuses ressources , multimédias et
bureautiques, insérables directement a l'intérieur d'un bloc de texte.
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M z LN . ) . .
Les items de ressources sont liés dans les blocs de Texte", a I'intérieur des blocs d'intention.
Pour en savoir plus sur le rattachement des ressources :

Lier une ressource (cf. Lier une ressource)

5.1. Images

Une | mage peut étre utilisée comme illustration (entre 2 paragraphes de texte et en pleine largeur a

la publication) ou comme imagette (miniature / icone insérée entre 2 mots dans un paragraphe de
texte).

Les types d'images supportés par Dokiel Guide sont présentés ci-dessous :

GIF
GIF est un format d'image bitmap compressé, admis dans Dokiel Guide.

Il est couramment utilisé pour les images sur le web.

GIF est I'acronyme de Graphics Interchange Format (littéralement « format d'échange d'images »).

Un item de type | mage G F est composé :
* du fichier de l'image en lui-méme, que vous pouvez visualiser dans la vue” [Vi su. |;

* de métadonnées descriptives et facultatives, comme le Titre” et le Type d'image”, que vous pouvez saisir

dans la vue™ [Pr ops |.

JPEG
= JPG

JPEG est un format d'image bitmap compressé, admis dans Dokiel Guide.

Il est couramment utilisé pour les photographies.

JPEG est l'acronyme de Joint Photographic Experts Group.

Un item de type | mage JPEG est composé :
Cq. ' . N . . *
® du fichier de 1'image en lui-méme, que vous pouvez visualiser dans la vue™ |Vi su. |;

e d'un Titre” descriptif et facultatif que vous pouvez saisir dans la vue” [Pr ops |.

PNG
PNG est un format d'image bitmap compressé, admis dans Dokiel Guide.

11 est couramment utilisé pour les images diffusées sur le web : icones, graphiques...

PNG est 'acronyme de Portable Network Graphics.
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PNG est une alternative au format GIF (qui était alors un format propriétaire), il en augmente les
possibilités, en élargissant la palette de couleurs et la gestion de la transparence.
Un item de type | mage PNG est composé :

® du fichier de 1'image en lui-méme, que vous pouvez visualiser dans la vue™ |Vi su. |;

* de métadonnées descriptives et facultatives, comme le Titre” et le Type d'image”, que vous pouvez saisir

dans la vue™ [Pr ops|.

5.2. Vidéos d'écrans, Animations et Enchainements de copies d'écran

Les items présentés dans cette partie de la documentation peuvent étre liés dans des blocs de Texte” et peuvent
servir d'Apercu” 4 une procédure.

5.2.1. Vidéo d'écran

Vidéo d'écran (FLV)
FLV est un format de vidéo, admis dans Dokiel Guide, couramment utilisé pour les vidéos d'écran.
L'item de type Vi déo FLV est composé :

. . g, . ~ . . *
* du fichier de la vidéo en lui-méme, que vous pouvez visualiser dans la vue™ |Vi su. |;

* de métadonnées descriptives et facultatives ; en 'occurrence, un Titre™ et une Alternative textuelle*, que
vous pouvez saisir dans la vue” [Pr ops |.

5.2.2. Animation flash

Animation Flash
= SWF

SWF est un format courant d'animation, admis dans Dokiel Guide.

L'item de type Ani mati on Fl ash est composé :
* du fichier de l'animation que vous pouvez visualiser dans la vue” [Vi su. |;

* de métadonnées descriptives et facultatives ; en l'occurrence, un Titre” et une Alternative textuelle”, que
vous pouvez saisir dans la vue” [Pr ops |.

5.2.3. Enchainement de copies d'écran

Enchainement de copies d'écran

L'item Enchafl nenment de copi es d' écran permet de lier plusieurs images successivement.

A la publication web, ces images sont passées en boucle, a la maniere d'un diaporama.

L'Enchai nement de copies d' écran constitue une bonne alternative aux vidéos. Il est plus
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1éger, plus simple a mettre a jour et plus intéressant pour les supports papier.

L'enchalnement est utilis€ comme une ressource animée, il peut servir d'enrichissement a un bloc de texte
mais il peut aussi illustrer une Pr océdur e, dans la rubrique Aper ¢u .

Rubriques de I'Enchainement de copies d'écran

Titre simple

Un Titre sinple permet de saisir le nom que porte un item ou une rubrique dans un document

Image

Une | mage correspond a une étape de votre Enchai nenent de copi es d' écran.

Cette rubrique vous permet de définir s'il s'agit d'une Image clé” et de lier une image (format PNG ou GIF).

Insérez autant de rubriques | mage que nécessaires a la réalisation de votre Diaporama.

5.3. Ressources bureautiques

5.3.1. PDF

PDF

= Portable Document Format

PDF est un format de document imprimable qui préserve la mise en forme et le contenu du document

source, quels que soient le logiciel, le systeme d'exploitation et 1'ordinateur utilisés pour l'imprimer ou le
visualiser.

C'est un format tres répandu, donc lisible sur la plupart des ordinateurs.

L'item de type PDF est composé :
* du fichier PDF que vous pouvez visualiser dans la vue” [Vi su. |;

* de métadonnées descriptives et facultatives : en l'occurrence, un Titre” et une Alternative textuelle”, que
vous pouvez saisir dans la vue” [Pr ops |.

5.3.2. Tableau OpenDocument

Tableau OpenDocument

Tabl eau (extension .ods) est un type d'item permettant d'insérer, dans un bloc de texte, un tableau réalisé
dans OpenOffice.org.

L'item de type Tabl eau OpenDocunent est composé :

* du fichier OpenDocument que vous pouvez visualiser dans la vue” [Vi su. |;
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, 2, . . . . ES .« .
* de métadonnées descriptives et facultatives : en I'occurrence, un Titre", que vous pouvez saisir dans la vue

“[Props|.

Modification du document
Pour modifier le contenu d'un item OpenDocunent , cliquez sur 1'icone Eﬁer du Bandeau de
gesti on . Le document s'ouvre alors dans 1'application OpenOffice.org.

Pour en savoir plus :  Modification d'un item de ressource (cf. Modification d'un item de ressource)

5.3.3. Graphique OpenDocument

Graphique OpenDocument

G aphi que (extension .odg) est un type d'item permettant d'insérer, dans un bloc de texte, un graphique
réalisé dans OpenOffice.org.

L'item de type G aphi que OpenDocunent est composé :
* du fichier OpenDocument que vous pouvez visualiser dans la vue” [Vi su. |;

, 2, . . . . ES .« .
* de métadonnées descriptives et facultatives : en I'occurrence, un Titre", que vous pouvez saisir dans la vue

“[Props|.

Modification du document
Pour modifier le contenu d'un item OpenDocumnent , cliquez sur 1'icone Eﬁm du Bandeau de
gesti on . Le document s'ouvre alors dans 1'application OpenOffice.org.

Pour en savoir plus :  Modification d'un item de ressource (cf. Modification d'un item de ressource)

5.4. Ressources web

5.4.1. Module web distant

Module Web Distant

L'item Modul e Web Di st ant permet d'intégrer un fragment HTML (comme des vidéos DailyMotion
ou Youtube, des plans GoogleMaps...) dans votre publication web.

Pour mieux comprendre...

L'item Modul e web di stant vous permet d'embarquer des gadgets (couramment appelés widgets)
hébergés sur d'autres sites.

Vous les intégrez a votre site web en :
1. copiant un code source fournit par le site hébergeur.

2. collant ce code dans l'item Modul e web di st ant .

Rubriques du Module web distant
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Titre simple

Un Titre sinple permet de saisir le nom que porte un item ou une rubrique dans un document

Alternative textuelle

L'Alternative textuelle permet de saisir un contenu descriptif, de lier une image ou de créer un

lien externe afin de proposer une alternative a la vidéo. Son contenu est utilisé pour la publication papier du
document, en remplacement de la vidéo.

Alignement

Cette rubrique permet de spécifier I'alignement souhaité pour le fragment a la publication du document
(Auto, Gauche, Centré...).

Fragment HTML

= Code source

Cette rubrique permet de coller le fragment HTML a intégrer a votre site web puis de le visualiser.

Boutons

Ci-dessous la signification des différents boutons situés au-dessus du fragment HTML :

e [ coller permet de coller le fragment HTML contenu dans le presse-papier (fournit par un autre
site).

o O] Copi er permet de copier, dans le presse-papier, le fragment HTML li€ dans cet item.
o X Effacer permet d'effacer le fragment HTML inséré dans cet item.

° '@Aide

5.4.2. Adresse web

Adresse Web

Adresse web est un item qui permet de saisir 1'adresse d'un site web ou d'une messagerie dans le but de
la réutiliser a plusieurs endroit du contenu.

L'intérét de cet item réside dans la possibilité de mettre a jour cette adresse a un seul endroit, si elle vient a
changer, mais que cette action corrige simultanément toutes les occurrences de cette adresse dans le contenu.

L'Adresse web se compose de :
* |'URL" vers laquelle vous souhaitez faire un lien ;

e Détail s facultatifs qui consistent a apporter un Titre” 2 cette adresse web.

Attention

Assurez-vous que le protocole soit bien précisé :
® http://

® mailto:

e ftp://
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Vous pouvez controler la validité de I' URL saisie a l'aide de 1'icone .

* L'icone Y s'affiche lorsque 'URL contrdlée est valide.

* L'icone ¥ s'affiche lorsque I'URL contrdlée doit étre vérifiée.

Pour savoir comment utiliser les items de cette section :

Ressources

6. Blocs d'intention et Texte

6.1. Blocs d'intention

Information

Items de Dokiel

I nf or mat i on est bloc sans intentionnalité particuliere. Il est utilisé pour écrire les données générales, les

transitions, introductions...
Il se compose d'un Titre” et d'un bloc de Texte".

Filtres

Il peut €tre exclu de la version longue (" ) ou de la version courte (
de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Attention

) du document, grace au systeéme

At t ent i on est un bloc utilisé pour mettre en évidence un contenu, pour alerter le lecteur.

Il se compose d'un Titre” et d'un bloc de Texte".

Filtres

Il peut €tre exclu de la version longue (" ) ou de la version courte (
de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Conseil

) du document, grace au systéme

Consei | est utilisé pour transmettre un point méthodologique, une démarche.

Tl se compose d'un Titre” et d'un bloc de Texte".
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Filtres

Il peut étre exclu de la version longue (* ) ou de la version courte ( ) du document, grice au systeme

de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Truc et astuce

Truc et astuce permetd' indiquer un raccourci ou une information pratique, non obligatoire.
Il se compose d'un Titre” et d'un bloc de Texte".

Filtres

Il peut étre exclu de la version longue (* ) ou de la version courte ( ) du document, grace au systeme

de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Exemple
Exenpl e est un bloc utilisé pour montrer que le contenu saisi sert a illustrer par un cas concret une

explication, une définition...

Il se compose d'un Titre” et d'un bloc de Texte".

Filtres

Il peut étre exclu de la version longue () ou de la version courte ( ) du document, grace au systeme
de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Remarque
Remar que permet de formuler une note a 'attention de 1'utilisateur, pour préciser une information.

Il se compose d'un Titre” et d'un bloc de Texte".

Filtres

Il peut étre exclu de la version longue () ou de la version courte ( ) du document, grace au systeme
de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Réglementaire
Régl enment ai r e permet de mettre en évidence un rappel 1égal, une information juridique ou une

pratique obligatoire.

Il se compose d'un Titre” et d'un bloc de Texte".

Filtres

Il peut étre exclu de la version longue () ou de la version courte ( ) du document, grace au systeme
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de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Complément
Conpl ément  identifie une information supplémentaire, facultative, donnée en guise

d'approfondissement.
Il se compose d'un Titre” et d'un bloc de Texte".

Filtres

Il peut étre exclu de la version longue (* ) ou de la version courte ( ) du document, grace au systeme
de filtres.

Pour en savoir plus :  Filtres (cf. Filtres)

Changer le type d'un bloc d'intention

Dokiel Guide permet de transformer rapidement le type d'un bloc d'intention, sans copier-coller du contenu.

Pour changer le type d'un bloc d'intention, procédez comme suit :

Faites un clic-droit sur le nom du bloc dont vous souhaitez changer le type.

Bloc Exemple
Refermer

Refermer les fils

Teste Déployer les fils

Couper

Copier

Résultat
" Bloc Infi

Coller avant...
Coller 3 la place de...

Coller apres...

Effacer

W =EEP%

Un m
Transformer... L en Infarmation

: en Attention
Passer en commentaire

Insérer un commentaire en Truc & astuce

T rT———— en Conseil

en Remarque

1 = Corps ouIntroduction > Procédure > Et en Réglementaire

en Complément

Un menu contextuel s'affiche.

Sélectionnez le type de bloc d'intention que vous souhaitez attribuer a ce bloc.
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Résultat

Le type de bloc d'intention est modifié.

6.2. Texte

Texte

Le Text e est la zone principale de saisie de contenu. On le trouve dans les blocs d'intention (Information,
Attention, Exemple...)

Le Text e peut contenir des paragraphes de texte, des ressources (images, vidéos...), des liens vers des

références (glossaire...), des mises en valeur de mots (ou d'expressions), des listes (et sous-listes), des
tableaux.

Pour savoir comment enrichir un bloc de texte :

Enrichissement du texte (cf. Enrichissement du texte)

Pour savoir comment utiliser les rubriques présentées dans cette section :

Rubriques

Enrichissement du texte
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Chapitre 5

Fonctions avancées de la chaine éditoriale

Vous découvrirez, dans cette section du guide, les fonctionnalités avancées offertes par Dokiel Guide ainsi que les
explications relatives a leur utilisation.

Les fonctionnalités détaillées ci-dessous sont indépendantes des fonctions de base. Il s'agit de fonctionnalités
diverses qui répondent a des besoins précis. Celles-ci décuplent et enrichissent les possibilités offertes par la
chaine éditoriale en méme temps qu'elles personnalisent votre utilisation.

La liste des fonctionnalités avancées n'est pas commune a toutes les chaines éditoriales ; certaines
d'entre elles n'étant pas pertinentes dans certains cas.

Il est donc possible que certaines des fonctionnalités présentées ci-dessous ne soient pas disponibles
dans votre application.

1. Personnalisation de 1'application

Vous trouverez, regroupées dans cette partie du guide, les différentes possibilités de vous approprier l'application,
c'est a dire de 1'adapter a votre usage.

Notamment, vous découvrirez comment :

® Modifier le dictionnaire utilisé par l'application ;

* Modifier la taille des caracteres ;

® Créer des marque-pages ;

* Afficher une zone de brouillon ;

¢ Choisir d'ouvrir un atelier dans une nouvelle fenétre ;

® Quvrir, au lancement de I'application, les mémes fenétres des ateliers qu'a la fermeture.

1.1. Dictionnaire

Le dictionnaire utilisé par 'application vous suggere les erreurs d'orthographe en soulignant les mots incorrects en
rouge.

Le correcteur orthographique de chaque dictionnaire vous propose des mots corrects pour remplacer les mots mal
orthographiés.

Dans le cas d'un terme propre a votre terminologie mais non reconnu par le dictionnaire, vous pouvez ajouter ce
terme a votre dictionnaire personnel pour éviter qu'il ne soit a nouveau identifié comme incorrect.

12421 juin 2013 Version : | © Kelis Dokiel Guide



Fonctions avancées de la chalne éditoriale Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

1.1.1. Choix du dictionnaire

Choisir un dictionnaire

Le dictionnaire utilisé par l'application vous suggere les erreurs d'orthographe en soulignant les mots
incorrects en rouge. Il convient donc de sélectionner le dictionnaire correspondant a la langue de rédaction
du contenu de l'atelier.

Pour changer la langue du dictionnaire utilisée par votre application, procédez comme suit :

Depuis la barre de menus, cliquez sur Appl i cation / Choix du dictionnaire.

La liste des dictionnaires disponibles s'affiche.

Cliquez sur le nom du dictionnaire que vous souhaitez utiliser.

Un message d'information s'affiche.

Cliquez sur OK ‘

Le dictionnaire sélectionné est activé.

1.1.2. Correcteur orthographique

Le correcteur orthographique de 1'application souligne en rouge les mots mal orthographiés et vous suggere des
mots de remplacement.

Cette partie du guide vous explique comment remplacer un mot mal orthographié par une suggestion du
correcteur ou alors comment ajouter un terme, non connu du dictionnaire de 'application, a votre dictionnaire

personnel.

Corriger un mot mal orthographié

Lorsque le correcteur orthographique identifie un mot incorrect, il le souligne en rouge et vous propose une
liste de suggestions pour le remplacer.

Pour afficher cette liste et choisir un mot de remplacement, procédez comme suit :

Faites un clic-droit sur le mot souligné en rouge que vous souhaitez remplacer.

Un menu contextuel s'affiche.

Les mots suggérés par le correcteur orthographique se trouvent en haut de ce menu et sont affichés
en gras.

Cliquez sur le mot que vous souhaitez utilisé en remplacement.

Le mot incorrect est remplacé par le mot sélectionné.

Le soulignement rouge a disparu.

21 juin 2013 Version : 1 © Kelis Dokiel Guide125



Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel Fonctions avancées de la chaine éditoriale

Ajouter un terme au dictionnaire

Il se peut qu'un mot souligné par le correcteur orthographique soit un mot propre a votre terminologie mais
non connu du dictionnaire de l'application. Dans ce cas, vous pouvez ajouter ce terme a votre dictionnaire
personnel pour éviter qu'il ne soit a nouveau identifié comme incorrect., notamment afin de simplifier la

relecture de votre contenu.

Pour ajouter un terme a votre dictionnaire personnel, procédez comme suit :

Faites un clic-droit sur le mot souligné en rouge que vous souhaitez ajouter au dictionnaire personnel.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Aj out er au di ctionnaire personnel \

Le terme est ajouté au dictionnaire personnel.

Le soulignement rouge a disparu.

Déclinaisons du terme

Seule la forme exacte du terme ajouté au dictionnaire n'apparaitra plus comme incorrecte. Il sera
nécessaire de répéter 1'opération pour les pluriels et autres déclinaisons du terme ; majuscules

comprises.

Ignorer un mot mal orthographié

Lorsque le correcteur orthographique identifie un mot incorrect, il le souligne en rouge. Vous pouvez choisir
d'ignorer ce mot afin qu'il ne soit plus souligné en rouge, mais sans pour autant I'ajouter a votre dictionnaire

personnel.

Pour ignorer un mot identifié comme incorrect, procédez comme suit :

Faites un clic-droit sur le mot souligné en rouge que vous souhaitez ignorer.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur | gnorer ce not |

Le mot incorrect est ignoré par le correcteur orthographique dans tout votre atelier.

Le soulignement rouge a disparu.

1.2. Personnalisation de l'interface

1.2.1. Taille de police

Modifier la taille de la police

Vous pouvez augmenter ou réduire la taille de la police utilisée par 1'application afin de régler l'affichage a

votre convenance.

Pour modifier la taille de la police de l'application, procédez comme suit :
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Depuis la barre de menus, cliquez sur Application / Taille de police.

La liste des tailles de police disponibles s'affiche.

Cliquez sur la taille de police que vous souhaitez utiliser pour l'affichage de I'application.
L'atelier est rechargé.
La taille de police utilisée pour l'affichage est modifiée.
Enregistrement préalable

Si des modifications n'avaient pas été sauvegardées avant la procédure, une fenétre Enr egi st r ement
pr éal abl e s'affiche et vous demande de choisir entre :

e Enregistrer ‘ (les modifications) ;

e Perdre nes nodifications

2

® Annul er | (la modification de taille de police).
Cliquez sur le bouton de votre choix.
Remarque

La taille de police est spécifique a un utilisateur et a un atelier. Autrement dit, sur votre application,
vous pouvez avoir des ateliers utilisant des tailles de police différentes.

1.2.2. Volets accordéons

Pour mémoire, vous pouvez figer ou défiger, a votre convenance, des éléments de l'interface grace au systeme des
volets accordéons.

Selon votre application, vous pouvez afficher :
® Dans le volet de gauche :

® L'explorateur (obligatoire)

* Le moteur de recherche

® Larecherche de tiches
® Dans le volet de droite :

® Les liens (arborescence des items)

® Le plan d'un item

Le marque-pages

L'historique des modifications
® Les versions d'un item
® Les taches a faire

Pour en savoir plus :

Volets accordéons (cf. Volets accordéons)

1.2.3. Onglets des items ouverts

Lorsqu'un item est ouvert dans la zone d'édition, un onglet correspondant s'affiche dans la barre des onglets des
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items ouverts. Les onglets des items ouverts permettent de changer rapidement l'affichage d'un item a un autre
dans la zone d'édition.

® 1l est possible de figer 1'onglet d'un item ouvert. Cela peut s'avérer utile pour éviter que cet item ne soit
remplacé par un autre onglet, notamment lorsqu'il s'agit d'un item sur lequel vous revenez régulierement.

® Afin de répondre au mieux a vos besoins, plusieurs options de fermeture des onglets sont également
disponibles.

Figer/défiger I'onglet d'un item ouvert dans la zone d'édition

Vous pouvez choisir de figer 1'onglet d'un item ouvert dans la zone d'édition afin qu'il reste affiché et ne
puisse pas étre remplacé a I'ouverture d'un autre item.

Pour figer I'onglet d'un item ouvert, procédez comme suit :

Placez votre souris sur 1'onglet de I'item ouvert que vous souhaitez figer.

Licone @ g'affiche a droite de I'onglet survolé. T B

Figer/deéfiger Fonglet d'un

<

Cliquez sur @ , a droite de I'onglet survolé.

Un menu déroulant s'affiche.

Cliquez sur Fi ger cet ongl et .

L'onglet sélectionné est figé.
L'icone = s'affiche en bas a droite de 1'onglet figé.
Commentaires généraux
Défiger 1'onglet d'un item ouvert
Pour défiger 1'onglet d'un item ouvert, répétez la procédure ci-dessus.
L'onglet sélectionné est défigé.

L'icone ~ disparait en bas a droite de 1'onglet défigé.
Fermer un (ou plusieurs) onglet d'un item ouvert dans la zone d'édition

Plusieurs options de fermeture des onglets sont disponibles, cette procédure vous explique quels sont les
différents choix possibles.

Placez votre souris sur 1'onglet d'un item ouvert que vous souhaitez fermer.

L'icone Q@ s'affiche a droite de 'onglet survolé. e e— —

Figer/deéfiger Fonglet dun tem ouvert dans a zone dédition

Cliquez sur @ , a droite de I'onglet survolé.

Un menu déroulant s'affiche.

* Ferner cet ongl et permetde ne fermer QUE 1'onglet sélectionné.
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* Fernmer |es autres ongl ets permet de fermer tous les onglets des items ouverts SAUF celui
de l'item sélectionné.

Attention : ne ferme pas les onglets figés !

* Fernmer tous |es onglets permet de fermer tous les onglets des items ouverts, celui de 1'item
sélectionné INCLUS.

Attention : ne ferme pas les onglets figés !

Cliquez sur I'action Fer mer. .. de votre choix.
Le (ou les) onglet(s) concernés sont fermés.
Commentaires généraux

Raccourci pour fermer un seul onglet

Pour fermer rapidement 1'onglet d'un item ouvert :

1. Placez votre souris sur I'onglet de I'item ouvert que vous souhaitez fermer.
Liicone & s'affiche 2 droite de l'onglet survolé.

2. Cliquez sur B

L'onglet de 1'item concerné est fermé.

1.3. Marque-pages

Cette partie du guide contient les procédures liées a l'utilisation du Mar que- pages de l'application ; a savoir :
® ajouter un dossier ou un sous-dossier pour organiser les marque-pages,

® ajouter un marque-pages,

® supprimer un marque-pages ou un dossier du Mar que- pages,

® déplacer un marque-pages ou un dossier du Mar que- pages .

Pour les explications générales sur le marque-pages, voir aussi :

Marque-pages (cf. Marque-pages)
Pour ordonner son marque-pages...

Ajouter un dossier ou un sous-dossier au marque-pages

Vous pouvez créer des dossiers au sein de 1'élément Mar que- pages afin d'organiser, de classer vos
marque-pages, a la maniere de 1'explorateur.

Pour ajouter un dossier a la racine du MAr que- pages , c'est a dire un dossier de premier niveau, procédez
comme suit :

Faites un clic-droit dans l'espace vierge du Mar que- pages .

Un menu contextuel s'affiche :
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Cliquez sur Nouveau dossier. .. |

Une fenétre Nom du dossi er s'affiche.

Saisissez le nom que vous souhaitez donner au dossier.
Cliquez sur OK|.

Le dossier est ajouté a la racine du Mar que- pages .

Commentaires généraux
Ajouter un sous-dossier
Vous avez la possibilité d'affiner le classement de vos marque-pages en les hiérarchisant dans des dossiers de
niveaux inférieurs. Il s'agit, en fait, de sous-dossiers du Mar que- pages .

Pour ajouter des sous-dossiers dans le Mar que- pages , procédez comme suit :
1. Dans le Mar que- pages , faites un clic-droit sur le dossier auquel vous souhaitez ajouter un sous-dossier.
Un menu contextuel s'affiche.

2. Cliquez sur Nouveau dossier. ..

Une fenétre Nom du dossi er s'affiche.

3. Saisissez le nom que vous souhaitez donner au sous-dossier.
4. Cliquez sur CK.

Le sous-dossier est ajouté a I'endroit sélectionné.

Pour marquer un item...
Ajouter un marque-pages

%k . . . .
Un marque-pages  est, en fait, un lien vers un item de l'explorateur. Ce qui change dans le marque-pages,
c'est qu'il est personnel et vous permet donc d'organiser les items de la manieére qui vous convient et de n'y
ranger que les items dont vous avez besoin.

Un marque-pages peut constituer un raccourci vers un item, un pense-béte,...

Pré-requis
Affichez 1'élément d'interface Mar que- pages dans le volet de droite de I'application.
Pour savoir comment afficher le marque-pages :

Marque-pages (cf. Marque-pages)
Pour ajouter un marques-pages, procédez comme suit :

Sélectionnez, par un clic-gauche, un item dans 1'explorateur ou dans les résultats de recherche.

Glissez-déposez cet item dans le Mar que- pages ou dans un dossier du IVAr que- pages .
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Le marque-pages est ajouté a I'endroit ou vous avez déposé l'item sélectionné.

Commentaires généraux
Ajouter plusieurs marque-pages simultanément

Grace a la sélection multiple, vous pouvez ajouter plusieurs marque-pages simultanément :

1. Sélectionnez plusieurs items (de 1'explorateur ou des résultats de recherche).

2. Glissez-déposez cette sélection multiple dans le Mar que- pages ou dans un dossier du
Mar que- pages .

Pour savoir comment faire une sélection multiple :

Explorateur (cf. Explorateur)

Pour supprimer...

Supprimer un marque-pages ou un dossier du marque-pages

Vous pouvez avoir besoin de supprimer des marques-pages ou des dossiers du Mar que- pages lorsque
vous réorganisez I'élément Mar que- pages de l'application.

Pré-requis
Affichez 1'élément d'interface Mar que- pages dans le volet de droite de I'application.
Pour savoir comment afficher le marque-pages :

Marque-pages (cf. Marque-pages)
Pour supprimer un marque-pages ou un dossier du Mar que- pages , procédez comme suit :

Dans I'élément Mar que- pages de I'application, faites un clic-droit sur le nom du marque-pages ou du

dossier que vous souhaitez supprimer.

Un menu contextuel s'affiche :

B

Cliquez sur El i mi ner du nar que- pages |
Le marque-pages ou le dossier concerné est supprimé du Mar que- pages .

Attention

Dans le cas d'un marque-page, seul ce marque-page est supprimé ; c'est a dire le raccourci vers 1'item

de I'explorateur.

En aucun cas vous ne supprimez 1'item de 1'explorateur avec cette procédure.

Commentaires généraux
Raccourci clavier
1. Dans I'élément Mar que- pages de l'application, cliquez sur le nom du marque-pages ou du dossier que

vous souhaitez supprimer pour le sélectionner.
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2. Appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.
Le marque-pages ou le dossier concerné est supprimé du VAr que- pages .

Supprimer plusieurs marque-pages et/ou dossiers simultanément

Griace a la sélection multiple, vous pouvez supprimer plusieurs marque-pages et/ou dossiers simultanément :
1. Dans I'élément Mar que- pages de I'application, sélectionnez plusieurs marque-pages et/ou dossiers.
2. Appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.

Les marque-pages et/ou dossiers sélectionnés sont supprimés du Mar que- pages .

Pour savoir comment faire une sélection multiple :

Explorateur (cf. Explorateur)

Pour déplacer...

Déplacer un marque-pages ou un dossier du marque-pages

Vous pouvez avoir besoin de déplacer des marques-pages ou des dossiers du Mar que- pages lorsque vous
réorganisez I'élément Mar que- pages de 'application.

Pré-requis
Affichez I'élément d'interface Mar que- pages dans le volet de droite de 1'application.
Pour savoir comment afficher le marque-pages :

Marque-pages (cf. Marque-pages)
Pour déplacer un marque-pages ou un dossier du Mar que- pages , procédez comme suit :

Dans I'élément Mar que- pages de l'application, cliquez sur le nom du marque-pages ou du dossier que

vous souhaitez déplacer pour le sélectionner.

Glissez-déposez ce marque-pages ou dossier dans l'espace vierge du Mar que- pages ou dans un autre
dossier du Mar que- pages .

Le marque-pages ou dossier se trouve, a présent, a 'endroit ou vous l'avez déposé.

Commentaires généraux
Déplacer plusieurs marque-pages et/ou dossiers simultanément

Grace a la sélection multiple, vous pouvez déplacer plusieurs marque-pages simultanément :

1. Dans I'élément Mar que- pages de l'application, sélectionnez plusieurs marque-pages et/ou dossiers.

2. Glissez-déposez cette sélection multiple dans I'espace vierge du Mar que- pages ou dans un autre dossier
du Mar que- pages .

La sélection est déplacée a l'endroit ou vous l'avez déposée.

Pour savoir comment faire une sélection multiple :

Explorateur (cf. Explorateur)
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1.4. Brouillon

Brouillon
= Zone de brouillon

Lorsque vous étes dans la vue Edi tion d'un item, l'application vous offre la possibilité d'afficher une

zone de brouillon :
® La zone de brouillon est propre a un item. Autrement dit, chacun des items que vous ouvrez dans les
ongl ets des itens peutafficher, ou pas, une zone de brouillon qui lui est propre.

® (e brouillon est temporaire et ne peut étre, en aucun cas, sauvegardé. Autrement dit, son contenu est
perdu a chaque fois que vous fermez l'application ou I'onglet de l'item qui le contient.
En revanche, vous pouvez fermer le brouillon et I'afficher de nouveau, son contenu sera conservé tant
que l'item n'aura pas été fermé.
® La zone de brouillon ne permet aucune mise en forme du texte saisi.
Le brouillon peut par exemple permettre de copier-coller un texte depuis un autre éditeur (Word, PDF...)

avant de l'organiser dans Dokiel Guide.

Afficher le brouillon
Pour afficher le brouillon”, procédez comme suit :

Affichez la vue Edi ti on de l'item dont vous souhaitez afficher le brouillon.
Cochez la case [v| Br oui | | on, en haut a droite de la zone d'édition.

Le brouillon s'affiche a droite de la zone d'édition.

Commentaires généraux
Fermer le brouillon
Pour fermer le brouillon :
1. Affichez la vue Edi ti on de l'item dont vous souhaitez fermer le brouillon.

2. Décochez la case [v|Br oui | | on, en haut a droite de la zone d'édition.

Le brouillon est fermé.
Son contenu, s'il en comporte un, est conservé jusqu'a la fermeture de 1'application ou de l'item dans les

ongl ets des itenms ouverts.

1.5. Options des fenétres de I'application

1.5.1. Ouvrir dans de nouvelles fenétres

Vous avez la possibilité de paramétrer 'application de maniere a ce que chaque atelier que vous ouvrez s'affiche

dans une nouvelle fenétre.
Concretement, cela empéche la fenétre sur laquelle vous vous trouvez d'étre remplacée par une autre. Ce

21 juin 2013 Version : 1 © Kelis Dokiel Guide133



Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel Fonctions avancées de la chaine éditoriale

paramétrage est particulierement utile lorsque vous travaillez sur plusieurs ateliers en méme temps.

Par exemple, lorsque vous possédez plusieurs ateliers sur l'application et que vous ouvrez un de ces
ateliers depuis la fenétre des entrepdts : celui-ci s'affiche dans une nouvelle fenétre et la fenétre des
entrepOts reste ouverte.

De la m&me maniere, lorsque vous vous trouvez dans la fenétre d'un atelier et que vous cliquez sur

l'icbne L Accuei | , l'accueil s'ouvre alors dans une nouvelle fenétre et ne remplace pas 1'atelier

dans lequel vous travaillez.

Toujours ouvrir dans une nouvelle fenétre

Pour qu'un atelier (ou l'accueil) soit ouvert systématiquement dans une nouvelle fenétre, procédez comme
suit :

Depuis la barre de menus, cliquez sur Appl i cation / Préférences...

Le panneau Génér al delafenétre Pr éf ér ences s'affiche.

Cliquez sur l'onglet |Fenét r es |.

Les paramétrages des fenétres s'affichent.

Cochez la case :[v| Touj ours ouvrir dans une nouvelle fenétre.
Cliquez sur OK|.

Le paramétrage est enregistré. Dorénavant, l'application ouvrira les ateliers et I'accueil dans de nouvelles
fenétres.

Commentaires généraux
Ne plus ouvrir dans de nouvelles fenétres

Pour revenir au comportement des fenétres précédent :

1. Depuis la barre de menu, cliquez sur Application / Préférences... [/ Général /
Fenétres.

2. Décochez la case [v| Touj ours ouvrir dans une nouvelle fenétre.
3. Cliquez sur OK.

Le paramétrage est enregistré ; le comportement des fenétres par défaut est rétabli.

1.5.2. Conserver les fenétres ouvertes au lancement de I'application

Vous avez la possibilité de quitter 1'application de maniére a ré-ouvrir automatiquement, au lancement suivant de
l'application, les fenétres ouvertes au moment de sa fermeture.

Concrétement, cette pratique vise a gagner du temps, notamment lorsque vous travaillez toujours sur le méme
atelier ou sur plusieurs ateliers a la fois.

Par exemple, si 5 ateliers étaient ouverts dans 5 fenétres de 1'application au moment de la fermeture
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de celle-ci, alors, au lancement de l'application suivant, les 5 mémes fenétres s'ouvriront
automatiquement.

Etant donné que l'atelier est rechargé au lancement de l'application, ne sont pas conservés pas en
mémoire :

* les onglets des items ouverts,

® les éléments d'interface affichés (autres que le marque-pages) :
¢ J'affichage du plan d'un item,
¢ [l'affichage des liens d'un item,
® Ja derniére recherche,

En revanche, sont ré-ouverts les éléments d'interface suivants :
® le marque-pages,

® Je moteur de recherche.

Pour qu'au lancement de 1'application, les fenétres ouvertes au moment de sa fermeture soient ré-ouvertes,
procédez comme suit :
Lorsque vos souhaitez fermer 1'application :

Depuis la barre de menus, cliquez sur Application / Quitter SCENARIclient .

Toutes les fenétres de 1'application ouvertes sont fermées.

Lorsque vous lancerez de nouveau l'application, toutes les fenétres fermées précédemment s'ouvriront
automatiquement dans votre barre des taches.

2. Recherche d'items avancée

Cette section présente en détails le moteur de recherche des items et les possibilités qu'il offre.
Pour retrouver les explications de base sur la recherche d'items

Recherche d'items (cf. Recherche d'items)

2.1. Criteres avancés du moteur de recherche

Vous trouverez ci-dessous la présentation et les explications relatives aux criteres disponibles du moteur de
recherche d'items.

® Cliquez sur l'icone 1 pour ajouter des criteres de recherche avancée.

* Cliquez sur l'icone %, a droite d'un critére de recherche avancée, pour retirer ce critere de la
recherche.
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* Si le critére de recherche ajouté le requiert, complétez-le, a 'aide des icones ™, “% et/ou des
champs a renseigner.

Portée

La Port ée permet de définir le spectre de la recherche d'items que vous effectuez ; c'est a dire de cibler ou
d'exclure des espaces et/ou des items de I'explorateur.

Vous pouvez choisir comme portée de la recherche :

® Dans tout l'atelier
® Dans l'espace... (+ choix d'un espace)
® Dans le réseau descendant de l'item... (+ choix d'un item)

® Dans le réseau ascendant de I'item... (+ choix d'un item)

Les items liant l'item... (+ choix d'un item), c'est-a-dire les parents directs

Les items liés par l'item... (+ choix d'un item), c'est-a-dire les fils directs.

Conseils d'utilisation

® Pour modifier la portée de la recherche , cliquez sur * ™, a droite de la portée affichée.

® Pour sélectionner un espace ou un item, faites un clic droit sur l'icone , puis cliquez sur
Sél ecti onner un espace/item.

% Recherche d'items ©- @ %]
Portee
| Dans |'espace... -

Esnnce o renssignsr

Texte Sélectionner un espace...

Effacer ce lien

% .
'::Ebﬂech ercher < @ | i3
Code Espace TitE®

Texte

Le critere de recherche Text e permet de rechercher un caractére, un mot ou un groupe de mots dans le
contenu des items.

Recherche full-text

Dans le cas d'une recherche a l'aide du champ Text e uniquement, on parle de recherche full-text ;
c'est a dire d'une recherche qui s'applique au contenu des items.
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Conseils d'utilisation

Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

® Ne saisissez rien dans le champ Text e si vous souhaitez faire une recherche uniquement avec

les autres criteres du moteur de recherche.

* Si vous ne saisissez rien dans le champ Text e et lancez la recherche (sans avoir ajouté d'autres

criteres), les résultats de recherche contiendront tous les items concernés par la portée de votre

recherche.

Recherche avancée

A
Le bouton #'s Recher che avancée, en haut a droite du champ Text e, permet de limiter une

recherche textuelle.

]
Lorsque vous cliquez sur le bouton = s, deux critéres supplémentaires, applicables a votre recherche

textuelle, apparaissent en dessous du champ Text e :

v|Respect er

| a casse

Cochez cette case pour que les résultats proposés respectent
strictement la casse du mot saisi.

Par exemple, cochez cette case si vous recherchez le prénom
Pierre. Ainsi, vous éviterez, dans les résultats de recherche, les
éventuelles occurrences du nom commun pierre, c'est a dire sans la
majuscule.

v|Mot entier

Cochez cette case pour que les résultats proposés se limitent aux
caracteres saisis dans le champ Text e .

Par exemple, cochez cette case si vous recherchez le mot port.
Ainsi, vous éviterez, dans les résultats de recherche, les mots
incluant cette suite de lettres, comme aéroport, transport...

Item orphelin

Le critere de recherche |t em or phel i n permet de ne rechercher que les items orphelins™, c'est a dire les

items qui ne sont liés nulle part (= qui n'ont pas de réseau ascendant).

Conseils d'utilisation

Ce critere peut s'avérer utile pour retrouver :

® des items créés dans l'explorateur mais jamais li€s a aucun autre item ;

. . % N A . . .
® des items racines , les seuls a étre obligatoirement orphelins ;

® des items qui ont été détachés d'autres items et que 1'on souhaite supprimer...

Statut de l'item

Le crittre St at ut de |'item permet de rechercher des items en fonction de leur statut dans I'explorateur (

en erreur, en alerte, valide ou une combinaison de ces statuts).

. s e 1 . k
L'item en erreur est matérialisé par une croix rouge  dans l'explorateur.

L'item en alerte est matérialisé par un triangle orange” dans I'explorateur.
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Conseils d'utilisation

Ce critere peut s'avérer utile pour retrouver des items en erreur ou en alerte que vous souhaitez
corriger ; notamment des items en erreur suite a la suppression d'un item qui engendre des liens
cassés.

Type de l'item

Le critere Type de |'item permet de rechercher des items en fonction de leur type. Les types d'items

disponibles correspondent aux types d'items disponibles a la création dans votre application.

Conseils d'utilisation
® Ce critere permet de limiter les résultats lorsque votre recherche ne concerne qu'un certain type

d'items.

* Lorsque vous sélectionnez le critere Type de |'item,lafenétre Choisir |es types
d'itens désirés saffiche.

* Sélectionnez les [v|t ypes d'itens que vous souhaitez rechercher.
* Cliquez sur Choisir en bas de la fenétre Choi sir |es types d' itens désirés.

Les types d'items sélectionnés s'affichent dans le moteur de recherche.

Tous les critéres respectés: - I

X -

amre
Type de I'item

Guide utilisateur
[] Section de guide

[Z] Module

4 %

® Cliquez sur “+ pour modifier les types d'items a rechercher.

En cliquant sur le nom du groupes d'items, vous sélectionnerez directement 1'ensemble des items du
groupe.

Date de modification de l'item

Le crittre Dat e de nodi fication de |'itemvouspermetde rechercher des items en fonction de leur
derniére date de modification.

Vous pouvez choisir de rechercher des items ayant été modifié€s pour la derniere fois :

e avant |e... (+ datea choisir dans le calendrier a I'aide de I'icobne = ™)

e a partir du... (+datea choisir dans le calendrier a l'aide de l'icone ™)
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e | e... (+datea choisir dans le calendrier a I'aide de 'icbne = ™)

Conseils d'utilisation
Ce critere peut vous permettre de filtrer les résultats lorsque vous :

® recherchez un item dont vous connaissez la derniere date de modification exacte ;

® souhaitez mettre a jour un ensemble d'items n'ayant pas été modifié€ depuis X temps...

Derniére personne a avoir modifié 1'item

Le critere Derni ére personne a avoir nodifié |'item permet de rechercher des items en
fonction du dernier utilisateur qui les a modifié.

Conseils d'utilisation

Lorsque vous sélectionner ce critere, un menu déroulant s'ouvre.

® Sélectionnez un des utilisateurs du menu déroulant.

® Vous ne pouvez sélectionner qu'un seul utilisateur du menu. Ajoutez plusieurs fois ce critére pour
ajouter plusieurs utilisateurs a votre recherche :

s I Tous les critéres respectés : - ]

= agra

Derniére personne & avoir modifié I't.. o %
@ Redacteur v

Demniére personne  avoir modifié Iit.. o[ =

[# RedacChef v

Code de l'item

Le Code de |'itemestlenom qu'il porte dans l'explorateur ; par exemple : imageFleur.png

Ce critere permet donc de rechercher des items en fonctions du nom qu'ils portent dans 1'explorateur.

Groupe de criteres

Le Groupe de criteres permet d'effectuer des recherches complexes.

Comme son nom l'indique, le Gr oupe de criteres permet de combiner plusieurs critéres et de choisir, par

exemple, d'exclure ces criteres de la recherche, ou a l'inverse, de choisir qu'ils soient obligatoirement respectés
par les résultats de la recherche.

Lorsque vous ajouter un Groupe de critéres, finalement, c'est une sous-recherche que vous ajoutez.
Ainsi, vous pouvez choisir, pour un groupe de criteres, que :

® Tous les critéres (soient) respectés

® Au noins un des critéres (soit) respecté

® Aucun des criteres (ne soit) respecté

® Au noins un des critéres (soit) non respecté

Les Groupes de criteres peuventétre imbriqués les uns dans les autres afin d'affiner la recherche.
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Conseils d'utilisation

Concretement, le groupe de criteres permet :
e d'affiner, de filtrer, les résultats d'une recherche.
® de s'assurer que les résultats d'une recherche remplissent un certains nombre de criteres.
Par exemple, que tous les items des résultats :
® soient orphelins,
® se trouvent dans l'espace XYZ,
® que leur code contienne la chaine de caracteres Img.
® de s'assurer que les résultats d'une recherche ne remplissent pas un certain nombre de criteres.
Par exemple, que tous les items des résultats :
® ne soient pas orphelins,

® ne contiennent pas le Text e Brouillon.

Criteres avancés

Les criteres avancés permettent d'effectuer des recherches avec des criteres techniques, plus complexes.

URI (expression réguliere)

URI permet d'effectuer une recherche dans le chemin complet du classement en utilisant les expressions
régulieres.

Documentation de référence pour I'expression réguliere [
http://docs.oracle.com/javase/7/docs/api/java/util/regex/Pattern.html]

Xpath
Xpat h permet d'effectuer des recherches complexes au sein de la structure Xml des items. Il est nécessaire de

connaitre le langage Xpath et le schéma Xml interne de votre modele documentaire pour effectuer de telles
requétes.

La syntaxe a respecter est /nomBalise.

Exemple pour recherche la présence d'au moins une balise xml "prefix:maBalise" dans les items
/Iprefix:maBalise

Documentation de référence pour le langage Xpath [http://xmlfr.org/w3c/TR/xpath]

Sous-requéte
La sous-requéte permet de réduire le résultat de la requéte principale aux items pour lesquels les conditions de la
sous-requéte sont respectées.

Les sous-requétes permettent en particulier de conditionner la sélection d'un item aux caractéristiques du réseau
d'items qu'il lie ou auquel il est lié.

Critéres programmés

Les criteres programmés permettent de programmer une requéte complexe, exploitant directement le langage
interne de recherche de Scenari.
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2.2. Recherche d'items multi-critéres

Afin d'illustrer les explications relatives aux criteres avancés de la recherche d'items, la procédure ci-dessous vous
présente un exemple de recherche multi-criteres.

Si vous souhaitez rechercher les items :
® au sein de l'espace z_t est , mais en excluant 2 sous-espaces de cet espace (= espacel et
espace2),

® contenant dans leur texte vous,

® dutype Définition,

® (qui sont en erreur,

® qui sont orphelins,

® ayant été modifiés le 19.09.2012

alors, procédez comme suit :

Définissez comme Port ée de larecherche Dans | ' espace. . . \et sélectionnez cet espace.

Saisissez vous dans le champ Text e .

Ajoutezun Groupe de criteres dont Aucun des critéres (ne sera) respecté\.

Dans ce groupe de criteres :

1. Ajoutez une portée et sélectionnez I'espace Espacel .

2. Ajoutez une portée et sélectionnez l'espace Espace?2 .

Ajoutez un deuxieme Groupe de criteres, au niveau méme niveau que le précédent, dont Tous

les critéres (seront) respectés\.

Dans ce groupe de criteres :

1. Ajoutez le critere |t em or phelin.

2. Ajoutez le crittre Dat e de nodification de |'itemetsélectionnez | e + 19/ 09/ 2012

Au niveau supérieur de la recherche, choisissez Tous | es critéres respectés \
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Illustration

Lancez la recherche.

2.3. Requétes

Requéte

L Recherche d'items

Portée

Fonctions avancées de la chaine éditoriale

Dans l'espace...

'i Z_test

Texte

Yous

% | Tous les critéres respectés :
-

AETE

X - Aucun des critéres respecté: - | =
AOMGA 0L B)

Portée Z
| Dans I'espace... - |
By z_test/espacel

Portée L]
| Dans I'espace... - |
Iy z_test/espace?

% - |Tous les critéres respectés : - | =
AETE

Itern crphelin (référencé par aucun au... =%

Date de modification de I'item ]

J_Rechercher By

Une requéte correspond a 'ensemble des criteres paramétrés pour une recherche.

L'application vous permet :

® d'enregistrer une requéte et de lui attribuer un nom ; cela permet d'effectuer des requétes courantes et/ou
complexes tres rapidement, sans avoir a redéfinir les différents criteres de cette requéte.

Les requétes enregistrées forment une liste visible lorsque vous cliquez sur 1'icone @ , en haut a droite du

moteur de recherche.
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Les requétes enregistrées sont personnelles, autrement dit, les requétes sont propres a un utilisateur, les autres

utilisateurs n'ont pas acces a vos requétes enregistrées.
® de supprimer une requéte enregistrée,

® de copier/coller une requéte, ce qui permet, dans le cadre d'un travail collaboratif de transmettre ou de
récupérer une requéte complexe créée par ailleurs, sans avoir a redéfinir les différents criteres de cette requéte.

Enregistrer / Supprimer une requéte

Pré-requis
Vous avez défini, dans le moteur de recherche, les criteres de la requéte que vous souhaitez enregistrer.

Pour enregistrer une requéte, procédez comme suit :

Cliquez sur l'icone @ , en haut a droite du moteur de recherche.

Un menu déroulant s'affiche.

|14 Recherche ditems @*w‘ Il e

Portée Copierla requéte
Dans tout |'atelier e
oy Enregistrer cette requéte
Supprimer une requéte. »
T

=2

Sélectionnez Enr egi strer cette requéte.

La fenétre Nom de | a requét e s'affiche.
Nom de la requéte @ ]

0_‘ Donnez un nom & cette requéte

Saisissez le nom que vous souhaitez donner a cette requéte.

Le nom donné a la requéte doit étre suffisamment explicite pour étre compris sans ambiguité.

Cliquez sur OK ‘

La requéte est ajoutée a la liste des requétes.

| : @ M
|12 Recherche diitems @ B ||| penuste
Portée Copier la requéte
Dans tout I'atelier i i
e Enregistrer cefte requéte
St éte... L2
p— upprimer une requéte.
orphelins_Ztest |
B - Tous les critéres respectés : T

Commentaires généraux

Supprimer une requéte

Pour supprimer une requéte, procédez comme suit :

1. Cliquez sur l'icone @ , en haut a droite du moteur de recherche.
Un menu déroulant s'affiche.

2. Sélectionnez Suppri mer une requéte.

La liste des requétes enregistrées s'affiche.
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3. Cliquez sur le nom de la requéte que vous souhaitez supprimer.

La fenétre Suppr essi on d' une requét e s'affiche.

4. Cliquez sur % pour confirmer la suppression de la requéte.

La requéte est supprimée de la liste des requétes.

Utiliser une requéte enregistrée

Pré-requis

Vous avez enregistré, dans le moteur de recherche, une requéte que vous souhaitez utiliser.
Pour utiliser une requéte enregistrée, procédez comme suit :

Cliquez sur l'icone @ , en haut a droite du moteur de recherche.

Un menu déroulant s'affiche.

|24 Recherche d'items Q- Bl posre
Portée Copier la requéte
Dans tout latelier SalEiEiEEEs

e Enregistrer cette requéte

Supprimer une requéte... v
vous PP! q

orphelins_Ztest
4 . | Tous les critéres respectés: b

Cliquez sur le nom de la requéte que vous souhaitez utiliser.
Les criteres définis par la requéte sélectionnée s'affiche dans le moteur de recherche.

Annuler 1'affichage de la requéte

Liicone 2 vous permet d'annuler l'affichage des critéres d'une requéte enregistrée.

Cela peut étre utile notamment si vous réalisez que les criteres affichés auparavant auraient mérités d'étre

enregistrés dans une requéte a leur tour.

Cliquez sur “4 Recher cher pour lancer la recherche.

Copier / Coller une requéte

Pré-requis
Avant de copier une requéte, affichez, dans le moteur de recherche, une requéte que vous souhaitez

transmettre.

Les fonctionnalités de copier-coller dune requéte sont utiles dans le cadre du travail collaboratif et de

recherches multi-criteres complexes. Elles vous permettent de :

* Transmettre a un autre utilisateur des paramétrages de recherche complexes, afin de lui éviter d'avoir a
les redéfinir ;

* Recevoir et utiliser des paramétrages de recherche complexes, afin de vous éviter de les redéfinir.

Pour copier/coller une requéte, procédez comme suit :

Cliquez sur l'icone @ , en haut a droite du moteur de recherche.

Un menu déroulant s'affiche.
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| ) B
|/ Recherche ditems @P II T
Portée Copier la requéte
Dans tout I'atelier e
o Enregistrer cette requéte
Supprimer une requéte..  *

E
Cliquez sur Copi er | a requéte.
La requéte est copiée dans votre presse-papiers.

Collez larequéte ( Ct rl + V) dans un éditeur de texte (Notepad, par exemple) et transmettez ce document
a un autre utilisateur.

Lorsque vous recevez une requéte, sélectionnez I'ensemble du contenu regu.

I e 2 Notepade

Copiez le contenu sélectionné ( Ctrl + C).

Le contenu de la requéte est copié dans votre presse-papiers.

Cliquez sur l'icone @ , en haut a droite du moteur de recherche.

Un menu déroulant s'affiche.

L{,\ Recherche d'items o alll 7
Portée Capier la requéte
Dans tout |'atelier Coller la lEquétE

Tede Enregistrer cette requéte

Supprimer une requéte... »

E

Cliquez sur Col l er | a requéte.

La requéte s'affiche dans le moteur de recherche.

Vous pouvez :
* lancer la recherche en cliquant sur = Recher cher |;

® enregistrer la recherche en cliquant sur @ , en haut a droite du moteur de recherche ;

® réaliser un export des résultats de recherche.

2.4. Export des résultats de recherche

L'application vous permet de réaliser un export des résultats d'une recherche.

Concretement, il s'agit de télécharger sur votre ordinateur un fichier au format . CSV que vous pourrez ouvrir a
l'aide d'un tableur (ex : excel ou openOffice) ou d'un éditeur de texte (ex : bloc-notes).

Vous avez la possibilité de définir les informations (= champs) contenues par ce fichier. Parmi les champs
disponibles :
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Code

* Titre

Type de l'item
® Derniere modif.

® Dernier contributeur

Attention

Les données exportées sont celles des résultats correspondants aux critéres affichés du moteur de
recherche ; ces données ne sont donc pas forcément les mémes que celles qui sont visibles dans les
résultats de recherche affichés en bas du moteur de recherche.

Autrement dit, apres avoir défini les criteres de la recherche, 2 possibilités s'offrent a vous :

* Lancer la recherche, en cliquant sur “= Recher cher ‘ (et les résultats s'affichent en bas du

moteur de recherche).

. N . il
® Exporter les données correspondant aux criteres de cette recherche, en cliquant sur B (et les
résultats ne s'affichent pas dans le moteur de recherche mais sont exportés dans un
fichier.csv)

Etat des items
Dans le fichier . csv exporté, I'ét at des items apparait en anglais. Ci-dessous le tableau de

correspondance anglais-francais de ces termes.

Icone Anglais Francais
Not overriden Inchangés

+ | Overriden Modifiés

)  |Created Crées

®  |Erased Supprimés

Correspondance anglais-francais de I'état des items

Réaliser un export des résultats de recherche

Pré-requis
Avant de réaliser un export des résultats de recherche, assurez-vous que les critéres définis dans le
moteur de recherche correspondent a 1'export que vous souhaitez réaliser.

Vous pouvez afficher les criteres d'une requéte enregistrée par exemple.

Requétes (cf. Requétes)
Pour réaliser un export des résultats de recherche, procédez comme suit :

. N
Cliquez sur I'icone ' en bas du moteur de recherche.

La fenétre Export s'affiche.
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Export

Champs disporibles

Définissez les champs que vous souhaitez exporter et leur ordre.
Définir les champs exportés

1. Cliquez sur un champ pour le sélectionner.

2. Utilisez les fleches et | pour choisir de 1'exporter ou pas :

A gauche A droite

Les champs disponibles, non|Les champs exportés
exportés

Définir 1'ordre des champs

1. Cliquez sur un champ pour le sélectionner.

2. Utilisez les fleches ~ et = pour définir I'ordre d'export des champs :

En haut En bas

Le champ qui sera le premier de la liste dans le fichier | Le champ qui sera le dernier de la liste dans le
exporté fichier exporté

Champ Derniére modif.

Lorsque vous sélectionnez le champ Der ni ére nodi f . , vous pouvez paramétrer plus en détails (a 'aide

des menus déroulants) les informations exportés pour ce champ :
® Format de la date,
® Format de I'heure,

® [ocalisation.

Enregistrer / Supprimer les parametres d'un export
Afin de gagner du temps, vous pouvez enregistrer les parametres des exports que vous réalisez régulierement.
Pour enregistrer les parametres d'un export :

1. Définissez les parametres d'export (champs et ordre des champs) que vous souhaitez enregistrer.

2. Cliquez sur l'icone @ , en bas de la fenétre Export .
Un menu déroulant s'affiche.
3. Cliquez sur Enregi strer cet export .
La fenétre Nom de | ' export s'affiche.
4. Saisissez le nom que vous souhaitez donner a cet export.
Le nom donné a I'export doit étre suffisamment explicite pour étre compris sans ambiguité.
5. Cliquez sur OK.|.

L'export est ajouté a la liste des exports qui s'affiche quand vous cliquez sur 1'icone ©@ de 1a fenétre
Export .
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Pour supprimer les parametres enregistrés d'un export :
1. Cliquez sur l'icone @ , en bas de la fenétre Export .
Un menu déroulant s'affiche.
2. Cliquez sur Suppri mer un export .
La liste des exports enregistrés s'affiche.
3. Cliquez sur le nom de I'export que vous souhaitez supprimer.

L'export est supprimé de la liste des exports.

Utiliser des parameétres d'export enregistrés

Pour utiliser des parametres d'export enregistrés :

1. Cliquez sur l'icone @ , en bas de la fenétre Export .
Un menu déroulant s'affiche.

2. Cliquez sur le nom de l'export enregistré que vous souhaitez utiliser.

Les parametres (champs et ordre des champs) de la fenétre Export sont modifiés en conséquence.

Cliquez sur Exporter. .. |

Une fenétre d'exploration de votre disque dur s'affiche.

Sélectionnez 1'endroit de votre disque dur ou vous souhaitez enregistrer le fichier.

Choisissez le nom que vous souhaitez donner au fichier.

Ne modifiez pas I'extension qui suffixe le fichier (. ¢SV ) ou le type de fichier ; dans le cas contraire, le

fichier exporté serait inexploitable.

Cliquez sur Enregi strer |

Le fichier est enregistré sur votre disque dur avec le nom que vous lui avez donné.

Lorsque vous ouvrez ce fichier, si 1'application vous le propose, veillez a utiliser 1'encodage Uni code

(UTF-8) .

3. Commentaires

Commentaire

Les commentaires sont des éléments affichés dans 1'éditeur qui ne sont pas publiés sur les documents.
IIs permettent de créer un fil de discussion :

® Noter une remarque a un endroit précis d'un item, pour soi-méme ou pour un autre utilisateur.

® Discuter entre auteurs a des endroits précis des items.
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3.1. Fil de discussion

. k. s, s qe eqe . . .
Les commentaires™ insérés dans 1'éditeur par les utilisateurs constituent soit des notes personnelles, soit des
remarques a destination des autres utilisateurs de 1'application. Les utilisateurs ont la possibilité d'apporter une
réponse a un commentaire, on parle alors de fil de discussion.

Chaque commentaire comporte le nom de I'utilisateur, la date et I'heure de sa création.

L'un des avantages du commentaire est qu'il peut étre inséré a un endroit précis d'un item, entre 2 rubriques” de
contenu. Cela permet a |'utilisateur d'insérer son commentaire a l'endroit exact ciblé par ce dernier.

3.1.1. Utilisation des commentaires

Cette partie de la documentation contient les procédures associées a I'utilisation des commentaires ; c'est a dire :

® insérer un commentaire,
® répondre a un commentaire,
® supprimer des commentaires,

¢ replier, déplier les commentaires dans 1'éditeur.
Insérer un commentaire

Pour insérer un commentaire dans I'éditeur, procédez comme suit :

Faites un clic droit sur le nom de la rubrique a l'intérieur de laquelle vous souhaitez insérer un commentaire.

Un menu contextuel s'affiche.

Exemple avec la rubrique Introduction :

Cliquez sur | nsérer un conment ai re\.

Le commentaire est inséré dans la rubrique sélectionnée.

Exemple avec la rubrique Introduction :

Introduction

Bloc Informatien

Cliquez dans l'espace blanc, a droite du commentaire, pour saisir votre commentaire.
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Exemple avec la rubrique Introduction :

Introduction
c u Saisie de mon commentaire...

Bloc Information

Cliquez sur l'icone = de la barre d'édition pour enregistrer votre commentaire.

Répondre a un commentaire

Vous avez la possibilité de répondre aux commentaires des autres utilisateurs de l'application afin de créer
un fil de discussion.

Vous pouvez aussi apporter une réponse a vos propres commentaires, notamment afin de compléter une
remarque, poursuivre une réflexion,... Dans ce cas la, choisir de répondre a son commentaire, plutdt que de
modifier le précédent, releve d'une volonté de marquer ce nouveau commentaire avec les informations de

date et d'heure que possede le commentaire.

Pour apporter une réponse a un commentaire, procédez comme suit :

Cliquez sur le commentaire auquel vous voulez répondre pour le sélectionner.

Le bouton Répondr e apparait dans 1'espace de gauche du commentaire :

@ Etape
o

Remarque

Si un fil de discussion est déja initialisé, vous ne pouvez répondre qu'a la suite des autres commentaires.

De fait, le fil de discussion n'a de sens que si les commentaires sont classés par ordre chronologique.

Cliquez sur le bouton Répondr e .

Un commentaire apparait :

@ Etape
o

Comme pour le premier commentaire, il présente le nom de I'utilisateur, la date et I'heure de la création.

Cliquez dans 1'espace blanc, a droite du commentaire, pour saisir votre réponse.

@ Etape
(=]

Saisie de ma réponse..|

Cliquez sur l'icone = de la barre d'édition pour enregistrer votre commentaire.
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Supprimer un commentaire

Vous avez la possibilité de supprimer soit un ensemble de commentaires, c'est a dire tout un fil de
discussion, soit I'un de vos commentaires au sein d'un fil de discussion.

Pour supprimer un de vos commentaires ou un fil de discussion du sein de I'éditeur, procédez comme suit :

Pour supprimer un de vos commentaires au sein d'un fil de discussion :
Cliquez sur celui de vos commentaires que vous souhaitez supprimer pour le sélectionner.

Le bouton Suppr i mer  apparait dans l'espace de gauche du commentaire :

Cliquez sur le bouton Suppri nmer |

Le commentaire est supprimé.

Cliquez sur l'icone = de la barre d'édition pour enregistrer la suppression du commentaire.
Pour supprimer un ensemble de commentaires, c'est a dire un fil de discussion :

. . . . ~ 9 . . . . .
Faites un clic droit sur I'icone = du fil de discussion que vous souhaitez supprimer.

Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur b4 Suppri mer |

Le fil de discussion est supprimé.

Cliquez sur l'icne = de la barre d'édition pour enregistrer la suppression du fil de discussion.

Replier / Déplier un commentaire

Lorsque vous avez pris connaissance des commentaires, vous pouvez choisir de replier les fils de discussion
afin de les masquer. Vous pouvez, a tout moment, déplier les commentaires pour les relire, ajouter une
réponse,...

Pour replier / déplier les commentaires de 1'éditeur, procédez comme suit :

Double-cliquez sur l'icone ) du fil de discussion.

Le fil de discussion se replie ou se déplie, le cas échéant.

Commentaire replié :

Description détaillée
(o)

Rlnr Infarmatinn
Commentaire déplié :

Introduction

Bloc Information
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3.1.2. Cloture de la discussion

Apres avoir pris connaissance des commentaires, vous pouvez choisir de clore la discussion.

Clore la discussion a deux conséquences :

. . - A (=) . . . . . i
® Cela ajoute une coche vert foncé “*"f, en plus de l'icone = du fil de discussion, indiquant aux utilisateurs que
la discussion est close.

® Cela replie le fil de discussion (et masque donc les commentaires dans I'éditeur).

Cette cloture de la discussion vous permet aussi de différencier les commentaires dont vous avez déja pris
connaissance des nouveaux commentaires.

Vous pouvez, a tout moment, ré-ouvrir une discussion et ajouter une réponse, supprimer un commentaire,...

Clore une discussion

Pour clore une discussion, procédez comme suit :

. . . A (=) . . .
Glissez votre souris sous l'icone = de la discussion que vous souhaitez clore.

Une coche vert pale apparait :

G Comrmentai

e

Cliquez sur la coche vert pale.

La discussion est close ; le fil de discussion est replié et une coche vert foncé 8 apparait, a coté de l'icone
== du fil de discussion :

8= Ftape
|$ ‘&?

Commentaires généraux
Vous pouvez aussi :

1. Faites un clic-droit sur 1'icone = de la discussion que vous souhaiter clore.

Un menu contextuel s'affiche.
2. Cliquezsur Cl ore | a discussion.

La discussion est close.

Ré-ouvrir une discussion

Ré-ouvrir une discussion implique deux choses :

* La coche vert foncé ¥ disparait, ce qui signale aux utilisateurs que la discussion est réouverte et donc
que des modifications ont été apportées a cette discussion.

® Vous avez de nouveau la possibilité de modifier vos propres commentaires.
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Il existe plusieurs manieres de ré-ouvrir une discussion :

A l'aide de la coche verte ¥ :
Double-cliquez sur I'icone %’ d'une discussion close pour la déplier.
La discussion est dépliée ; la coche vert foncé L (qui indique que la discussion est close) se trouve sous
l'icone ' de la discussion.
Cliquez sur la coche vert foncé L
La discussion est ré-ouverte ; la coche vert foncé A disparatt.
A I'aide du clic droit :
Faites un clic-droit sur une discussion close.
Un menu contextuel s'affiche.

Cliquez sur Réouvrir |a di scussi on\.

La discussion est ré-ouverte ; la coche vert foncé A disparatt.
En modifiant le fil de discussion :

Si vous dépliez une discussion close et que vous modifiez cette discussion (suppression d'un de vos
commentaires, ajout d'une réponse, ...) alors, la discussion est automatiquement ré-ouverte et la coche vert

foncé ¥ disparait.

4. Commentaires Xml

Cette fonctionnalité nécessite de connaitre la syntaxe Xml.

Commentaire Xml

Les commentaires Xml sont des éléments affichés dans I'éditeur mais non visibles a la publication des
documents. De fait, les commentaires sont destinés aux utilisateurs de la chaine éditoriale et non aux lecteurs
des supports.

IIs peuvent servir notamment a passer une rubrique en commentaire ou a la décommenter afin de :
¢ Dissimuler une rubrique de contenu a la publication.
¢ Rétablir la publication d'une rubrique passée en commentaire.

Techniquement, il s'agit de commentaires Xml insérés entre 2 balises de contenu.

Détails

Plusieurs options relatives aux commentaires sont disponibles :

* Autoriser l'insertion de commentaires permet a l'utilisateur d'insérer des commentaires (des fils de
discussion) entre 2 rubriques de contenus et/ou de répondre aux commentaires des autres utilisateurs de
l'application.

* Autoriser la mise en commentaire des éléments XML active la fonctionnalité qui permet de passer

. * . A . .,
une rubrique” de contenu en commentaire Xml et donc, empéche qu'elle ne soit publiée dans un
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document.

¢ Autoriser I'affichage et 1'édition des structures XML non reconnues par I'éditeur permet de voir le
. A . P . < N . %k
contenu qui n'a pas pu étre migré correctement, suite a un changement dans le modele documentaire”, et
de le récupérer.

Activer les options de commentaire

Certaines options doivent nécessairement étre activées avant de pouvoir étre utilisées dans I'application.

Pour savoir comment activer les options de commentaire, suivez les instructions suivantes :

Depuis la barre de menus, cliquez sur Appl i cation / Préférences...

Le panneau Génér al |de la fenétre Pr éf ér ences s'affiche.

L'onglet [Edi ti on| s'affiche et présente les paramétrages Edition XM. avancée, qui nous
intéressent.

Cochez les options de commentaire que vous souhaitez activer.

Détails des options

vIAutoriser |l'insertion de commentaires : permet a l'utilisateur d'insérer des
commentaires entre 2 rubriques de contenus et/ou de répondre aux commentaires des autres utilisateurs de
I'application.

Fil de discussion (cf. Fil de discussion)

v]Autoriser la mse en commentaire des él énents XM : active la fonctionnalité qui
permet de passer une rubrique” de contenu en commentaire et donc, empéche qu'elle ne soit publiée dans un
document.

Passer une rubrique en commentaire / Décommenter (cf. Passer une rubrique en commentaire /

Décommenter)
v]Autoriser |'affichage et |'édition des structures XM. non reconnues
par |'éditeur : permet de voir le contenu qui n'a pas pu étre migré correctement, suite a un

. Lk £ 4
changement dans le modele documentaire”, et de le récupérer.

Cliquez sur %

Les options de commentaire sélectionnées sont activées.

Commentaires généraux
Désactiver certaines options de commentaire

Pour désactiver certaines options de commentaire :

1. Depuis la barre de menu, cliquez sur Application / Préférences... [/ Général /
Edition.

2. Décochez la/les case(s) des options de commentaire que vous souhaitez désactiver.

3. Cliquez sur K.

Les options de commentaire non cochées sont désactivées.
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4.1. Passer une rubrique en commentaire / Décommenter

L'application vous permet, a I'intérieur d'un item, de passer une rubrique” de contenu en commentaire.

Quelle que soit la raison de ce choix (rubrique en cours d'écriture, rubrique obsoléte, publication particuliere,...),
une rubrique passée en commentaire n'apparaitra plus a la publication des documents dans lesquels est li€ l'item
qui contient cette rubrique.

En outre, une rubrique de contenu ne peut plus étre éditée tant qu'elle est passée en commentaire.
A tous moment, vous pouvez décommenter une rubrique passée en commentaire. Cela implique que :
® cette rubrique apparaitra a la prochaine publication de I'item qui la contient.

® vous pourrez de nouveau éditer cette rubrique dans 1'éditeur.
Passer une rubrique en commentaire
Pour passer une rubrique en commentaire, procédez comme suit :

Dans la zone d'édition d'un item, faites un clic-droit sur le nom de la rubrique que vous souhaitez passer en
commentaire.

Un menu contextuel s'affiche :

Cliquez sur Passer en commentaire.

La rubrique est passée en commentaire.

L'affichage habituel de la rubrique est remplacé par du code XML affiché en vert dans un cadre vert pale :

Blec Information

<spi =" https//www.ute friics/sc p
sdktextxminsidk="kelis.frdokiel” xmins:sc="httpy//www.utcfr/ics/scenari
fe3fcore’>
<scparamkspace="preserve” scid="t41"> La rubrique est passée en
commentaire ; 4 la place de cefte rubrique s'affiche du code</sc:para>
</dkctext>
</spbd>

Décommenter une rubrique

Pour décommenter une rubrique, procédez comme suit :

Dans la zone d'édition d'un item, faites un clic-droit sur le bord gauche du cadre d'une rubrique passée en
commentaire.

Un menu contextuel s'affiche :
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Cliquez sur Décomment er |

La rubrique est décommentée.

L'affichage habituel de la rubrique est rétabli.

5. Archives

Scenari vous permet d'exporter et d'importer facilement des archives de votre contenu, afin de les transférer d'un

atelier a un autre, de transmettre les sources d'un document a une personne tierce...

Les 2 types d'archives

scar
= SCenari ARchive

Fichier obtenu a partir d'une chaine éditoriale SCENARI et permettant de migrer, archiver, transmettre,

envoyer un item, le réseau d'un item ou plusieurs items d'un atelier.

Evidemment, dans le cas d'un transfert ou d'une migration, l'atelier cible devra &tre compatible avec le
contenu, c'est a dire équivalent au modele de 1'atelier source.

scwsp
= SCenari WorShoP (=atelier)

Fichier obtenu a partir d'une chaine éditoriale SCENARI et permettant de migrer, archiver, transmettre,

envoyer le contenu de tout un atelier.

Evidemment, dans le cas d'un transfert ou d'une migration, l'atelier cible devra étre compatible avec le
contenu, c'est a dire équivalent au modele de 1'atelier source.

5.1. Exporter une archive

5.1.1. Exporter une archive de contenu

La procédure ci-dessous vous explique comment exporter une archive d'une partie du contenu de votre
atelier (fi chier.scar ™), qu'il s'agisse d'un item, du réseau d'un item ou de plusieurs items sans liens

entre eux.

Dans I'explorateur, faites un clic-droit sur le nom de l'item dont vous souhaitez exporter une archive.

Un menu contextuel s'affiche :

Dans le cas du réseau d'un item :

Faites un clic-droit uniquement sur le nom de l'item dont vous souhaitez archiver le réseau descendant
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ES . , . . . 7z

complet. La suite de la procédure vous explique comment choisir d'exporter le réseau descendant de
cet item.
Dans le cas de plusieurs items sans liens entre eux :

Dans I'explorateur, sélectionnez les items que vous souhaitez archiver puis faites un clic-droit sur I'un
des items sélectionnés :

Pour savoir comment faire une sélection multiple :

Explorateur (cf. Explorateur)

Cliquez sur Gl Exporter une archive...

La fenétre Export s'affiche :
Export @1

Inclure le réseau descendant complet de cet item

Préserver les espaces de |'atelier

,

Cochez les modalités d'export que vous souhaitez.
Détails :
* [vlInclure | e réseau descendant conplet de ["item:

Permet de récupérer une archive de l'item sélectionné mais aussi de tous les items de son réseau
* NP . . RN . . . %
descendant” ; c'est a dire de tous les items qui sont liés a cet item. Dans le cas d'un item racine ", c'est donc

les items de tout le document que vous pouvez récupérer ainsi.

Si cette case n'est pas cochée, vous récupérez uniquement l'archive de I'item sélectionné.
* [v|Préserver |es espaces de |'atelier

Permet de conserver I'organisation des espaces dans lesquels sont rangés les items exportés dans l'archive.
Concretement, les items exportés dans l'archive seront rangés selon la méme arborescence (dans les
mémes espaces et sous-espaces) que celle de I'atelier source.

Si cette case n'est pas cochée, tous les items du réseau descendant seront exportés dans un espace &.

Cliquez sur Exporter. .. ‘

Une fenétre d'exploration de votre disque dur s'affiche :

|

Sélectionnez 'emplacement de votre disque dur ot vous souhaitez enregistrer cette archive.
Si vous le souhaitez, en bas de la fenétre, dans la rubrique Nom du fi chi er , modifiez le nom du fichier.

Attention

Ne modifiez pas l'extension qui suffixe le nom du fichier (ce qui suit le . )

Ne modifiez pas le type de fichier.
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Cliquez sur Enregi strer |

L'archive est enregistrée sur votre disque dur, a 1'endroit spécifié, dansun fi chi er. scar .
Pour savoir comment importer une archive dans un atelier :

Importer une archive (cf. Importer une archive)

5.1.2. Exporter un atelier

Exporter un atelier

La procédure ci-dessous vous explique comment exporter le contenu intégral de votre atelier, dans un
fichier.scwsp™

Faites un clic-droit dans 1'espace vierge au bas de I'explorateur de l'atelier que vous souhaitez exporter.

Un menu contextuel s'affiche :

Sélectionnez Exporter |"'atelier...

Une fenétre d'exploration de votre disque dur s'affiche :

|

Sélectionnez I'emplacement de votre disque dur ol vous souhaitez enregistrer cette archive.
Si vous le souhaitez, en bas de la fenétre, dans la rubrique Nom du fi chi er , modifiez le nom du fichier.
Attention

Ne modifiez pas I'extension qui suffixe le nom du fichier (ce qui suit le . )

Ne modifiez pas le type de fichier.

Cliquez sur Enr egi strer |

L'archive est enregistrée sur votre disque dur, a 1'endroit spécifié, dans un fi chi er. scwsp.
Pour savoir comment importer une archive dans un atelier :

Importer une archive (cf. Importer une archive)
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5.2. Importer une archive

5.2.1. Importer une archive de contenu

La procédure ci-dessous vous explique comment importer, dans un atelier, une archive de contenu (
fichier.scar .

Le modele documentaire™ de votre atelier cible doit &tre compatible avec celui de I'atelier source (dont est
issue l'archive).

Sans cela, les contenus importés risquent d'étre inexploitables, illisibles.

Dans I'explorateur de votre atelier, faites un clic-droit a I'endroit ol vous souhaitez importer 1'archive de
contenu.

Un menu contextuel s'affiche :

Cliquez sur | nporter. .. |

Une fenétre d'exploration de votre disque dur s'affiche.

= |

Dans la fenétre d'exploration de votre disque dur, sélectionnez le fi chi er. scar aimporter dans 'atelier.

Cliquez sur Quvrir .

Lafenétre | nport d' une archive de contenus s'affiche :

Import d'une archive de contenus @

9 Deonnez le nom d'un nouvel espace dans lequel importer 'C\Users\Julien\Desktop
¥ \module 2013-3-13 scar'’.

module_2013-3-1

Modifiez, éventuellement, le nom de l'espace dans lequel importer le contenu de l'archive et cliquez sur OK|.

L'archive est importée dans l'atelier, dans I'espace désigné :

4 gy module_2013-3-13
|:| madulescen
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5.2.2. Importer un atelier

Importer un atelier

La procédure ci-dessous vous explique comment importer, dans un atelier, une archive contenant l'intégralité
d'un atelier (fi chi er.scwsp ™).

Faites un clic-droit dans 1'explorateur de votre atelier.

Un menu contextuel s'affiche :

s

Une archive d'atelier étant toujours importée a la racine de l'atelier, vous pouvez donc faire votre

clic-droit a n'importe quel endroit de I'explorateur.

Cliquez sur | nporter. .. ‘

Une fenétre d'exploration de votre disque dur s'affiche.

— =

Dans la fenétre d'exploration de votre disque dur, sélectionnez le fi chi er.scwsp a importer dans
l'atelier.

Cliquez sur Quvrir |

La fenétre | nport d' une archive d' atelier s'affiche:

Import d'une archive d'atelier @

0 Le fichier 'C:\Users\Julien\Desktop\GeoxiaDokiel_2013-3-13.scwsp' est une archive d'atelier (.sowsp).
¥ Les contenus seront importés 3 la racine de I'atelier

1 Remplacer les contenus existants

[Importeré la racine de |'atelier l [ Annuler ]

Cochez ou non la case [v|Renpl acer |es contenus existants, selon les modalités d'import
souhaitées.

Détails :

La case [v|Renpl acer | es contenus existants permet de gérer les modalités d'import lorsque

les contenus importés correspondent a des contenus déja existants dans l'atelier (méme code d'item et méme
chemin (classement dans les espaces)).
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Si vous cochez la case : Alors, les contenus présent dans l'atelier seront écrasés en faveur de la
version de ces contenus présente dans 'archive.

Si vous ne cochez pas la case : | Alors les contenus de votre atelier ne seront pas remplacés par la version
de ces contenus présente dans l'archive.

En revanche, si des items présents dans 1'archive n'existent pas dans votre
atelier, alors ces items seront tout de méme importés.

Vous travaillez habituellement sur un atelier en mode client-serveur mais afin de pouvoir travailler en
mode local (dans le train ou autre...) de maniere exceptionnelle, vous avez réaliser un export de votre
atelier et installer cet export dans un atelier local. Ensuite, vous avez modifié, localement, les contenus
de votre atelier et maintenant, vous voulez réimporter sur le serveur le contenu de votre atelier local

que vous venez d'exporter.

Dans ce cas 13, au moment de 1'import, vous allez cocher la case [v|Renpl acer | es cont enus

&Xi st ant s afin d'écraser les contenus sur le serveur avec vos modifications.

Cliquez sur | nporter a la racine de |'atelier.

L'archive de l'atelier est importée.
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Chapitre 6

Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

Migration de Dokiel Guide 3.0 vers 4.0

Migration de Dokiel Guide 3.0 vers 4.0
Cette procédure s'adresse aux personnes qui utilisent actuellement Dokiel Guide 3.0 et qui souhaitent migrer
@v »v

Section de guide )

DokielGuide 3.0
( Scénarisation

le contenu de leur(s) atelier(s) vers le nouveau Dokiel Guide 4.0.

[] Brouillan E |

@ @ ; guide scen @E themeAscen |

Ateliers  Outils 2

Dokiel
[]] sectlon de théme A

3t

*®
'.-viGulde
gu?de.sce.n
ii zz:::;ﬂ::;f:b |[ &5 Editlon || a5 Visualisation
D T ressources % = "h, f") @
' +*- Section de guide
Section de theme A

| @ themes
Py themeA |
n themeA.scen
El themeB.scen
Titre
principal
court Theme A
Corps ou Introduction
Bloc Information

Une présentation de la section

@] ecran.scrpng (Guide/ressources/ecrans)
[rs—

[

-
- e

Section de guide

Introduction

(]

@ ecran.unit (Guide/ressources/ecrans)

Ecran 3 4
Description d'un écran

A .
Votre contenu est actuellement dans un atelier Dokiel 3.0

Votre contenu est actuellement dans un atelier Dokiel Guide 3.0
Dans votre systeme de fichiers, ouvrez I'emplacement ol sont stockées les sources de votre atelier.

Dans cet exemple, les sources de l'atelier Dokiel Guide 3 sont stockées dans le répertoire nommé

doki el gui de3. 0.
Dupliquez le répertoire contenant les sources de cet atelier dans le répertoire de l'application Dokiel Guide

4.0.
Dans cet exemple, le répertoire Doki el est dupliqué dans le répertoire doki el gui de4. 0 et
renommé en Doki el 30.

Dokiel Guide

Ouvrez l'application Dokiel Guide 4.0
© Kelis

Version : 1
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Cliquez sur .ﬁ Aj out er pour déclarer le nouvel atelier.

Dans le champ Code de |'atelier, saisissez le nom du dossier dupliqué dans le répertoire
doki el gui de4. 0, puis cliquez sur Reprendre cette définition d atelier \

Dans cet exemple, le nom était Doki el 30 .
L'atelier est créé.

Cliquez sur le bouton EE' Propri ét és | de cet atelier.

Sélectionnez I'onglet|[Edi ti on des propri étés|.

Sélectionnez le modele documentaire Doki el Gui de 4. 0 et son extension Publ i cati on Doki el
Gui de 3 ;cliquezsur Enregistrer |

Cochez [v|Exécuter |a mise a jour des contenus etcliquezsur Conti nuer .
Au bas de la fenétre Propri étés d' un atelier,cliquez sur Fer mer .

Ouvrez l'atelier créé.

Le contenu de votre atelier est maintenant migré en Dokiel Guide 4.0.
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Glossaire

Glossaire

Adresse Web

Adresse web est un item qui permet de saisir I'adresse d'un site web ou

d'une messagerie dans le but de la réutiliser a plusieurs endroit du contenu.

Affichage des compléments
des étapes des procédures

Cette rubrique permet de préciser si les compléments des étapes des
procédures doivent étre publiés ou pas. Par défaut, elles ne sont pas publiées
(Non).

Alignement

Cette rubrique permet de spécifier 'alignement souhaité pour le fragment a
la publication du document (Auto, Gauche, Centr€...).

Alternative textuelle

L'Alternative textuell e permet de saisir un contenu descriptif,
de lier une image ou de créer un lien externe afin de proposer une
alternative a la vidéo. Son contenu est utilisé pour la publication papier du
document, en remplacement de la vidéo.

Animation Flash

SWEF est un format courant d'animation, admis dans Dokiel Guide.

=SWF
Apercu L' Aper ¢u permet de proposer une version animée de la procédure.
Atelier Un atelier est une section de l'environnement de travail ou d'un entrepot,
dans laquelle se trouve un contenu dont la scénarisation constitue un ou
plusieurs documents.
Attention At t enti on est un bloc utilisé pour mettre en évidence un contenu, pour
alerter le lecteur.
Balise La balise est une étiquette associée a un contenu pour expliciter son sens.
= Marqueur Xml La balise exprime une intention auctoriale ou la forme sémiotique du

contenu (image, vidéo, ...).

L'ensemble des balises et de leurs regles de comportement constitue le
schéma logique de structuration de la chaine éditoriale.

16421 juin 2013

Bandeau de gestion

Version : 1

Le bandeau de gestion est la bande horizontale située a l'extrémité
supérieure du contenu d'un item lorsqu'il est ouvert dans la zone d'édition.

Les composantes du bandeau de gestion varie d'un type d'item a un autre.

Il regroupe les principales informations et fonctions de gestion de 1'item
disponibles. En fonction du type d'item, vous pourrez y trouver :

® Lenom de l'item,
® Le type d'item,

® Les fonctions d'édition, d'import et d'export (dans le cas des items de
ressource),

® Les fonctions de collaboration,
® Les taches associées,

® L'apercu web, ...
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= Zone de brouillon

Bibliographie Cette rubrique permet de préciser si la bibliographie doit étre publiée ou
pas. Par défaut, elle n'est pas publiée (Non).
Brouillon Lorsque vous étes dans la vue Edi ti on d'un item, l'application vous offre

la possibilité d'afficher une zone de brouillon :
® La zone de brouillon est propre a un item. Autrement dit, chacun
des items que vous ouvrez dans les ongl ets des itens peut

afficher, ou pas, une zone de brouillon qui lui est propre.
® Ce brouillon est temporaire et ne peut &étre, en aucun cas,

sauvegardé. Autrement dit, son contenu est perdu a chaque fois que
vous fermez l'application ou I'onglet de 1'item qui le contient.

En revanche, vous pouvez fermer le brouillon et I'afficher de
nouveau, son contenu sera conservé tant que l'item n'aura pas été
fermé.

® La zone de brouillon ne permet aucune mise en forme du texte saisi.

Le brouillon peut par exemple permettre de copier-coller un texte depuis un
autre éditeur (Word, PDF...) avant de I'organiser dans Dokiel Guide.

Chaine éditoriale Scenari

= Chaine éditoriale

Une chaine éditoriale Scenari est un logiciel permettant de :
* rédiger un contenu structuré a 'aide d'un éditeur ;
* aider a la gestion de ce contenu et composer des documents ;
* créer et publier ces documents dans différents formats.

Une chaine éditoriale est un procédé méthodologique et technologique,
issu de la recherche en ingénierie documentaire. Le procédé consiste a
réaliser un modele de document, a assister les taches de création du
contenu et a automatiser leur mise en forme.

Code

Un code est une chalne de caracteéres non accentués, sans espace ni
caracteres spéciaux.

Exemple avec la pratique Camel Case, qui consiste a écrire un ensemble de
"

mots en mettant en majuscule les premieres lettres des mots li€s :
ecritureTexte" mais pas "Ecriture du texte".

Commentaire

Les commentaires sont des éléments affichés dans 1'éditeur qui ne sont pas
publiés sur les documents.

IIs permettent de créer un fil de discussion :

® Noter une remarque a un endroit précis d'un item, pour soi-méme ou
pour un autre utilisateur.

® Discuter entre auteurs a des endroits précis des items.

Commentaires généraux

Cette rubrique permet de rappeler les points essentiels ou sensibles de la
procédure ou alors d'apporter des précisions génériques, des astuces...
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Commentaire Xml

Les commentaires Xml sont des éléments affichés dans 1'éditeur mais non
visibles a la publication des documents. De fait, les commentaires sont
destinés aux utilisateurs de la chaine éditoriale et non aux lecteurs des
supports.

IIs peuvent servir notamment a passer une rubrique en commentaire ou a la
décommenter afin de :

¢ Dissimuler une rubrique de contenu a la publication.
e Rétablir la publication d'une rubrique passée en commentaire.

Techniquement, il s'agit de commentaires Xml insérés entre 2 balises de

contenu.

Complément Conpl énent identifie une information supplémentaire, facultative,
donnée en guise d'approfondissement.

Compléments Cette rubrique permet d'apporter des informations supplémentaires mais
non essentielles a la réalisation de l'action de cette étape (puisqu'elles
peuvent ne pas étre publiées dans la version papier du document).

Concept L'item Concept permet d'expliciter un ferme ou une notion importante.

Conclusion Cette rubrique vous permet d'ajouter une conclusion a votre Cui de
utilisateur .

Conseil Consei | est utilisé pour transmettre un point méthodologique, une
démarche.

Contenu externe
= [tem externe

= Contenu/item externalisé

Désigne un contenu faisant I'objet d'un item distinct de l'item utilisé pour
structurer un document.

L'item correspondant apparait dans 1'explorateur et peut étre réutilisé dans le
document en cours ou dans un autre document.

Contenu interne
= Item interne

= Contenu/item internalisé

Désigne un contenu édité dans la structure de son item parent.

Un contenu internalisé n'est pas autonome et ne fait pas ['objet d'un item
dans l'explorateur. Il n'est pas réutilisable.

Copie d'écran

Copi e d' écran permet de lier I'image (format PNG ou GIF) a

détailler, a I'aide des zones.

Copyright, paternité

Cette rubrique permet de préciser qui détient les droits relatifs au document.

Corps ou Introduction

Cette rubrique permet d'utiliser une Secti on de 2 manieres :

® soit vous saisissez le contenu de votre Secti on dans cette

rubrique ;

® soit cette rubrique peut servir d'introduction a des sous-sections que
vous rattachez plus bas dans cet item.
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Croix rouge

Croix blanche sur disque rouge # (ou communément croix rouge)
indique qu'une rubrique obligatoire n'est pas, ou pas correctement, éditée au
sein d'un item.

En général on retrouve cette croix rouge dans I'explorateur (sur l'icone de
l'item concerné) ainsi que dans la grille de saisie de l'item concerné (a
I'endroit du probleme).

Une publication qui contient une ou plusieurs croix rouges peut ne pas se
générer.

Lorsque le nom d'une rubrique est grisé cela signifie qu'elle est optionnelle.

Date Cette rubrique permet de préciser la date de publication du document.

Définition L'item Définiti on estun item de référence qui permet d'expliciter un
terme ou une notion.

Les items Définition contenus par un document forment
automatiquement le Glossaire, a la publication.

Définition Définition permet de saisir 1'explication du terme ou de la notion a
définir.

Description Cette rubrique permet d'ajouter une présentation spécifique sur la page
d'accueil du guide web. Par exemple : préciser le contexte, le public, les
restrictions éventuelles,...

Description Cette rubrique est adaptée a la description de procédures simples, avec peu
d'étapes.

Description Descri ption permet de présenter ce qu'illustre cet Ecran et/ou son

objectif.

Description détaillée

Cette rubrique permet d'apporter des précisions essentielles (restrictions,
exemples, alertes...) relatives a l'action de cette étape.

Document Un document dans une chaine éditoriale est le résultat d'une génération d'un
document canonique ; l'assemblage d'items et de balises de contenu
internalisés en forment le scénario.

Document Docunent permet de créer un renvoi vers un document PDF .

Ecran L'item Ecran permet de donner une description détaillée d'une copie
d'écran a l'aide de zones graphiquement définies.

Editeur Cette rubrique permet de préciser I'éditeur du document.

Elément d'interface

Un élément d'interface correspond a une section de I'application. Chacune
de ces sections correspond a une fonction particuliere de 1'application.

Par exemple : I'Explorateur, le Plan, les Liens, le Marque-pages, le moteur de
Recherche...
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Enchainement de copies
d'écran

L'item Enchalnenent de copies d'écran permet de lier

plusieurs images successivement.

A la publication web, ces images sont passées en boucle, a la maniere d'un
diaporama.

Ensemble d'étapes

L'item Ensenbl e d' ét apes permet de regrouper plusieurs étapes afin

de les réutiliser dans différentes procédures.

Entrée bibliographique

L'item est un item de référence qui permet de créer une entrée de
bibliographie ou de webographie. Autrement dit, il permet de préciser
I'origine d'une information, le titre d'un livre ou d'un site web...

Les items Entrée bibliographi que contenus par un document
forment automatiquement la Bibliographie / Webographie, a la publication.

Entrée bibliographique

Cette rubrique permet de saisir les informations essentielles de cette entrée
bibliographique.
A cet effet, des mises en valeur spécifiques sont disponibles dans la barre

d'édition & (Titre principal, Auteur, Date, Editeur).

Entrepot Un entrepdt est un espace de stockage ayant pour fonction de regrouper des
= Repository ateliers.
Il correspond a un serveur distant.
Il y a une base de données par entrepdt.
Espace Un espace est un dossier de classement présent dans l'explorateur des
= Dossier ateliers.
= Répertoire Les espaces forment des arborescences dans lesquelles sont rangés des
items.
Un espace se comporte comme un répertoire de I'explorateur de fichiers.
Etape Une Etape correspond i une action (parmi d'autres) a réaliser par le
lecteur afin d'obtenir un résultat.
Exemple Exenpl e est un bloc utilisé pour montrer que le contenu saisi sert a
illustrer par un cas concret une explication, une définition...
Explication L'Explication permet d'apporter des développements, des précisions,
des exemples, des restrictions a la définition qui précede.
Explorateur L'explorateur contient tous les items utilisés pour composer les documents
de l'atelier. Les items sont classés dans des espaces.
les items et les espaces de l'explorateur sont systématiquement classés par
ordre alphabétique.
Il s'affiche dans le volet de gauche de la fenétre de l'application.
Export Transformation d'un contenu écrit dans une chaine éditoriale Scenari en un
= Export XML contenu XML respectant un schéma, une grammaire donnés.
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Filtres Les filtres de Dokiel Guide permettent de créer, simplement, une version
courte et une version longue d'un méme document.
Ils se trouvent dans la grille de saisie des items, au niveau des blocs
d'intention (Attention, Information, Exemple...) et au niveau des liens vers
des sections et des items fondamentaux (concepts, procédures, écrans,
parties).

Fragment HTML Cette rubrique permet de coller le fragment HTML a intégrer a votre site

= Code source

web puis de le visualiser.

Génération

La génération est une action réalisée par la chaine éditoriale a la commande
de I'auteur (qui clique sur un bouton dédié).

Le résultat de cette action est la création d'un document dans un format
donné (flash, pdf, web, etc), avec une charte graphique et une ergonomie
prédéfinies.

GIF

GIF est un format d'image bitmap compressé, admis dans Dokiel Guide.

Il est couramment utilisé pour les images sur le web.

Glossaire

Cette rubrique permet de préciser si le glossaire doit &tre publié ou pas. Par
défaut, il n'est pas publié.

Graphique OpenDocument

G aphi que (extension .odg) est un type d'item permettant d'insérer, dans
un bloc de texte, un graphique réalisé dans OpenOffice.org.

Grille de saisie

La grille de saisie correspond au formulaire préconcu, composé de
rubriques, qui s'affiche dans la zone d'édition lorsqu'un item est sélectionné.
La grille de saisie est le support du contenu d'un item.

A l'aide de l'astérisque , vous pouvez insérer une rubrique dans la grille de
saisie afin de l'enrichir et d'ordonner, comme vous le souhaitez, les

rubriques du formulaire.

Guide papier

Le Cui de papi er estun item racine des contenus.

Il permet de publier la version imprimable, au format PDF, du document
lié.

Guide utilisateur

Cette rubrique permet de lier I'item Gui de util i sateur a publier.

Guide utilisateur

L'item Gui de utili sateur permet de définir le plan d'un document

(al'aide d'items Sect i ons ) et de saisir une introduction.

Guide utilisateur ou Section
de guide publiée isolément

Grace a sa structure alternative, cette rubrique permet de choisir de publier
un Gui de utilisateur complet ou uniquement une Secti on de
gui de.

Guide web Le Gui de web est un item racine des contenus.
Il permet de publier le site web du document lié.
Identifiant Cette rubrique permet d'attribuer un identifiant (titre) a votre entrée

bibliographique.
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Ilustration Cette rubrique permet d'ajouter une image (au format jpeg, png ou gif) pour
illustrer la page de garde de votre document.

Image Une | mage correspond a une érape de votre Enchainement de
copi es d' écran.

Image Clé La rubrique | mage cl é permet de préciser si une image doit étre ou non
publiée dans la version papier du document.

Images Dokiel Guide vous permet d'illustrer vos document en insérant des images
aux formats les plus répandus (JPEG, PNG, GIF).
Une ressource | mage peut étre utilisée comme illustration ou comme
imagette (miniature / icone).

Information I nf or mat i on est bloc sans intentionnalité particuliere. Il est utilisé pour
écrire les données générales, les transitions, introductions...

Informations Cette rubrique permet de saisir les métadonnées de votre document.

Informations sur la

Cet item permet de mutualiser les métadonnées communes a plusieurs items

documentation de publications.

Intitulé L'l ntitul & correspond a un court paragraphe (ou mieux, une phrase)
qui décrit l'action a réaliser par le lecteur.

Introduction Cette rubrique permet de présenter votre procédure : exposer l'objectif, les

pré-requis, les alertes éventuelles...

Introduction du Guide

Cette rubrique permet de créer 1'introduction de votre document.

Item

Un item est un élément matérialisé dans 1'explorateur, qui permet de créer le
contenu et de le publier.

Il respecte un schéma Xml de structuration logique.

1l peut étre réutilisé dans plusieurs documents.

Item de référence

Un item de référence permet de créer un contenu spécifique, isolé, destiné a
étre réutilisé a plusieurs endroits du document (une définition ou une entrée
bibliographique).

A la publication, les items de référence d'un méme type forment
automatiquement le glossaire, la webographie, la bibliographie, ...

Un item de référence doit étre rattaché a un item de contenu pour étre
intégré au document et donc étre publié.

Item de ressource

Un item de ressource est un conteneur ; il contient un fichier multimédia
(image, vidéo d'écran, ressource web...) ou une ressource bureautique
(document PDF ou OpenDocument).

Un item de ressource doit €tre lié a un item de contenu pour étre intégré au
scénario d'un document et donc étre publié.

Item de structure

Les items de structure sont imbriqués les uns dans les autres afin de former
un réseau qui constitue le scénario (= le plan) du document. Ce scénario du
document est celui de l'item racine (= Support).
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Item racine On appelle item racine, ou item de publication, un item qui permet de
= Item de publication publier un document, via la vue Publ i cati on.

La vue Edition d'un item racine permet de définir le scénario du
document a publier. Dans Dokiel Guide, vous pouvez choisir de lier un
Guide (ou une Section de guide) qui donnera au document son plan et son
contenu.

Cette vue Edition comporte aussi des métadonnées (date, auteur,
version, logo,...).

Le type d'item de publication conditionne le format de sortie du support.

JPEG JPEG est un format d'image bitmap compressé, admis dans Dokiel Guide.
=JPG Il est couramment utilisé pour les photographies.
Le balisage sémantique Dans le cadre d'un éditeur WYSIWYM, l'auteur explicite la structure de son

document et l'intention qu'il donne a chaque élément de son contenu par le
choix de balises. Le choix de ces balises est préalable a 'écriture du contenu.

Chaque chaine éditoriale définit un ensemble spécifique de balises et leur
agencement, permettant de constituer un ou plusieurs documents.

Ce balisage permet :
® la structuration du contenu ;
® la formalisation de regles rédactionnelles ;

® la publication d'un méme document dans différents supports a partir
du méme contenu (par exemple : un support formateur (avec les
corrigés d'exercices) et un support apprenant (sans les corrigés).

Licence Cette rubrique permet de préciser le type de licence relative a ce document.

Liste d'étapes La Liste d'étapes permet d'indiquer précisément au lecteur une

succession d'étapes a réaliser afin d'obtenir un résultat cible.

Logo Cette rubrique permet d'ajouter le logo de votre logiciel (au format jpeg,
png ou gif) sur la page de garde de votre document.

Marque-pages Le marque-pages permet d'organiser, hiérarchiser, classer de maniere
personnelle les items de 1'explorateur. Pour ce faire, il est possible d'y créer
des dossiers et des sous-dossiers.

Un marque-pages est, en fait, un raccourci, un lien, vers un item de
l'explorateur.

Le marque-pages est personnel, propre a un utilisateur ; il vous permet donc
d'organiser les items de la maniere qui vous convient et de n'y ajouter que
les items dont vous avez besoin. Le marque-pages et son classement propre

n'interfére en rien avec le classement des items au sein de 1'explorateur.

Le marque-pages s'affiche dans le volet de droite de I'application.
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Mode client-serveur
= Atelier distant

La chaine éditoriale vous permet de stocker le contenu d'un entrepdt sur un
serveur distant ; c'est l'utilisation en mode-client serveur. Cela implique que
vous ayez déclaré ce serveur lors de la création de I'entrepdt distant.
L'application locale, la chaine éditoriale sur votre ordinateur, permet de
gérer l'affichage et I'utilisation de ce contenu.

L'application distante, sur le serveur, s'occupe des diverses générations et
publications vers les différents supports paramétrés par le modele
documentaire utilisé.

Mode¢le documentaire

Un modele documentaire spécifie les parametres propres a une chaine
éditoriale.

Par exemple, le modele documentaire définit les types d'items, de balises, de
publications... propres a la chaine éditoriale que vous avez choisie.

11 est nécessaire d'associer un modele documentaire a chaque atelier. Un seul
modele documentaire peut €tre associé a un atelier.

Par exemple, Opale, Optim ou Dokiel sont des modeles documentaires.

Mode local

L'utilisation d'une chaine éditoriale en mode local signifie que vous utilisez
un entrepdt local et que I'ensemble des données, sources, générations et
publications sont stockées sur votre disque dur.

Module Web Distant

L'item Modul e Web Di stant permet d'intégrer un fragment HTML
(comme des vidéos DailyMotion ou Youtube, des plans GoogleMaps...) dans
votre publication web.

Nom

Cette rubrique permet de saisir le nom du logiciel documenté.

A la publication, le nom saisi dans cette rubrique apparaitra 4 chaque
endroit du document ou la variable Nom a été insérée (dans les blocs de
Texte).

Nom de I'application

= Variable

Cet enrichissement du texte permet de définir les endroits de votre contenu
auxquels vous souhaitez qu’apparaisse le nom de l'application a la
publication.

Cette fonctionnalité présente plusieurs intéréts :

* Eviter de saisir plusieurs / beaucoup de fois le nom de I'application
documentée.

® Mettre a jour tres rapidement et facilement ses documents le jour ol
le nom de I'application documentée change.

® Pouvoir réutiliser des parties de documentation communes pour
plusieurs applications.

Notion

Not i on permet de saisir le terme ou la notion a définir.
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Orphelin

Un item orphelin est un item présent dans I'explorateur mais qui n'est appelé
par aucun autre item, et qui n'est donc publié dans aucun document.

Un item orphelin n'a pas de réseau d'items ascendants.

Seuls les items de publication sont appelés, par nature, a n'avoir pas de
réseau d'items ascendants puisqu'ils constituent le sommet de la pyramide.

Paramétrage de la

Cette rubrique permet de paramétrer la publication des annexes du

publication document (@ ossai re, Bi bl i ographie..)

Partie La Parti e est un ensemble titré (ou non) réutilisable de blocs d'intention
et d'items fondamentaux.

PDF PDF est un format de document imprimable qui préserve la mise en forme

= Portable Document Format

et le contenu du document source, quels que soient le logiciel, le systeme
d'exploitation et 1'ordinateur utilisés pour 1'imprimer ou le visualiser.

C'est un format trés répandu, donc lisible sur la plupart des ordinateurs.

Plan d'un item
= Plan

Les items sont liés entre eux afin de composer un ou plusieurs documents.

Afficher le plan d'un item en particulier permet de visualiser la maniere
dont sont structurés ses items enfants (ou items descendants).

Le plan d'un item est interactif et permet de naviguer dans le document.

PNG

PNG est un format d'image bitmap compressé, admis dans Dokiel Guide.

Il est couramment utilisé pour les images diffusées sur le web : icOnes,
graphiques...

Procédure

L'item Procédur e permet de décrire précisément une action sous la

forme d'une liste d'étapes ou d'un texte descriptif.

Procédure alternative

Cette rubrique permet de lier d'autres items Procédures afin de
proposer au lecteur d'autres manieres d'obtenir le méme résultat.

Racine de 1'atelier

La racine de l'atelier désigne le premier niveau d'espaces et d'items dans
l'explorateur d'un atelier.
Autrement dit, les espaces et les items qui sont a la racine de l'atelier sont

ceux qui se trouvent dans l'explorateur d'un atelier lorsque toutes les
arborescences des espaces sont refermées.

Rédacteurs

Cette rubrique permet de préciser les auteurs et contributeurs du document.

Référence

= ltem de référence

Une référence désigne un item porteur d'un contenu réutilisable n'ayant pas
de sens seul mais ayant vocation a étre associé a un mot (ou groupe de mots)
pour le compléter, 1'enrichir. Exemple : définition, entrée bibliographique,
entrée webographique,...

La publication d'un document auquel sont associées des références permet
de regrouper automatiquement des références d'un méme type sous la forme
d'un glossaire pour les définitions, d'une bibliographie pour les entrées
bibliographiques,...

Un item de référence est un item externe exclusivement, de par sa nature
réutilisable a plusieurs endroits du contenu.
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Référence Réf érence permet de créer un lien (renvoi) vers une Section de
gui de.

Réglementaire Régl enent ai re permet de mettre en évidence un rappel 1égal, une
information juridique ou une pratique obligatoire.

Remarque Remar que permet de formuler une note a I'attention de 1'utilisateur, pour
préciser une information.

Requéte Une requéte correspond a l'ensemble des critéres paramétrés pour une

recherche.

Réseau d'items
= Liens

= Arborescence

Les items sont liés entre eux afin de composer un ou plusieurs documents.
IIs forment un réseau que 1'on appelle réseau d'items.

L'affichage du réseau d'un item en particulier permet de visualiser les items
faisant un lien avec celui-ci, les items parents (ou items ascendant s ), ou
les items vers lesquels celui-ci fait un lien, les items enfants (ou items
descendant s).

Réseau d'items

Les items sont li€s entre eux afin de composer un ou plusieurs documents.
Ils forment un réseau. L'affichage du réseau d'un item en particulier permet
de visualiser les items faisant un lien avec celui-ci, les items parents (ou
items ascendants), ou les items vers lesquels celui-ci fait un lien, les items
enfants (ou items descendants).

Ressource associée

Ressour ce associ ée permet de renvoyer le lecteur vers un document
PDF ouune Adresse web.

Ressource associée ou
Résumé

Afin d'apporter des précisions sur cette Entrée bi bl i ographi que,

vous pouvez choisir entre deux structures alternatives, au bas de l'item :

Ressource externe

On parle de ressource pour tout ce qui n'est pas contenu XML Scenari :

= ressource image, photo, vidéo, site web, archive, document de bureautique.
= binaire
Résultat Cette rubrique permet de décrire le résultat d'une Et ape ou d'une
Procédur e ; autrement dit, d'indiquer au lecteur ce qu'il doit obtenir
suite a son action.
Résumé Résune permet de décrire le contenu de la référence bibliographique.
Rubrique Zone de la grille de saisie d'un item, délimitée graphiquement, qui permet
= Balise d'insérer du contenu (par exemple : bloc Attention, Bloc Exemple, liens vers

des items, des ressources, ...).

Le nom d'une rubrique non éditée est gris€. Ce nom s'affiche pleinement
lorsque le contenu de cette rubrique est édité.
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Rubrique déployée

= Rubrique ouverte

Une rubrique déployée est une rubrique dont le contenu est affiché dans la
grille de saisie d'un item.

Dans l'exemple ci-dessous, la rubrique "Bloc Information" est déployée :

" Bloc Information

Contenu de mon bloc information.

Rubrique refermée

= Rubrique fermée

Une rubrique refermée est une rubrique dont le contenu n'est pas visible

dans la grille de saisie d'un item. Elle est repérable par les . . . ‘ a la suite de

son nom.
Dans l'exemple ci-dessous, la rubrique "Bloc Information" est refermée :

Bloc Information

scar
= SCenari ARchive

Fichier obtenu a partir d'une chaine éditoriale SCENARI et permettant de
migrer, archiver, transmettre, envoyer un item, le réseau d'un item ou
plusieurs items d'un atelier.

Evidemment, dans le cas d'un transfert ou d'une migration, l'atelier cible
devra étre compatible avec le contenu, c'est a dire équivalent au modele de
l'atelier source.

Scénarisation

La scénarisation est 1'assemblage particulier de multiples fragments de
contenu (items de 'explorateur) qui forme un ou plusieurs documents.

On parle du scénario d'un document.

SCWSp
= SCenari WorShoP (=atelier)

Fichier obtenu a partir d'une chaine éditoriale SCENARI et permettant de
migrer, archiver, transmettre, envoyer le contenu de tout un atelier.

Evidemment, dans le cas d'un transfert ou d'une migration, l'atelier cible
devra étre compatible avec le contenu, c'est a dire équivalent au modele de
I'atelier source.

Section de guide

= Section

L'item Secti on de Cui de permet de saisir le contenu d'un document
mais aussi de le structurer. Autrement dit, la Secti on correspond a un
chapitre (ou sous-chapitre) de votre Gui de utilisateur .

Section de guide

= Section

Cette rubrique permet de lier I'item Secti on de Gui de a publier.

Sélection du contenu

Cette rubrique vous permet de préciser quelle version du document doit étre
publiée (version standard ou courte).

Skin Le skin est une feuille de style.
= Feuille de style Utilisé lors de la publication d'un document, il définit l'apparence du
document généré.
Support Un support documentaire est 1'élément physique sur lequel repose un

= Support documentaire

document, et qui détermine son mode de consultation et de conservation.

Synonyme

Synonynme permet de donner un équivalent du ferme a définir.
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Tableau OpenDocument

Tabl eau (extension .ods) est un type d'item permettant d'insérer, dans un
bloc de texte, un tableau réalisé dans OpenOffice.org.

Table des matieres

Cette rubrique permet de préciser si la table des matieres doit étre publiée
ou pas. Par défaut, elle est publiée (Oui).

Texte

Le Text e estla zone principale de saisie de contenu. On le trouve dans les
blocs d'intention (Information, Attention, Exemple...)
Le Text e peut contenir des paragraphes de texte, des ressources (images,

vidéos...), des liens vers des références (glossaire...), des mises en valeur de
mots (ou d'expressions), des listes (et sous-listes), des tableaux.

Titre

Un Titre riche permet de saisir le nom que porte l'item dans un
document et de 'enrichir avec des mises en valeur ou des imagettes.

Titre long (description)

Cette rubrique permet d'ajouter un sous-titre a votre document (en plus du
titre de l'item publié).

Titre simple

Un Titre sinple permet de saisir le nom que porte un item ou une

rubrique dans un document

Triangle orange

Le triangle orange A indique qu'une rubrique n'est pas correctement
renseignée au sein d'un item.

Onparled'itemen alerte.

En général, on retrouve ce triangle dans l'explorateur (sur l'icone de l'item
concerné) ainsi que dans la grille de saisie de I'item concerné (a l'endroit du
probleme).

Cette alerte n'est pas bloquante : elle indique qu'un conseil de saisie
(longueur d'un titre par exemple) n'a pas été respecté.

Truc et astuce

Truc et astuce permet d' indiquer un raccourci ou une information

pratique, non obligatoire.

Type d'images Type d'image permet de préciser le type de votre votre image, entre
Copi e d' écran, icone ou Sans type (pour une illustration).
URL URL permet de saisir I'adresse de site web ou de messagerie vers laquelle

vous souhaitez faire un lien et d'en vérifier la validité  1'aide de I'icone .

Version du document

Cette rubrique permet de préciser la version du document publié.

Vidéo d'écran (FLV)

FLYV est un format de vidéo, admis dans Dokiel Guide, couramment utilisé
pour les vidéos d'écran.

Voir aussi...

La rubrique Voir aussi... permet de proposer des renvois vers des

documents PDF ou d'autres Secti ons .

17621 juin 2013

Version : 1

© Kelis Dokiel Guide



Glossaire

Guide utilisateur de la chaine éditoriale Dokiel

Vue Les vues permettent d'accéder aux différentes composantes d'un item.
Chaque vue permet a l'utilisateur une opération différente.
Par exemple :

* Lavue Edition pour rédiger ou modifier le contenu d'un item,

* La vue Visualisation pour accéder aux informations
techniques d'un item et visualiser la ressource dans le cas d'un item
de ressource,

® Lavue Publication pour générer, consulter et/ou télécharger un
support,

* La vue Prévisualisation pour afficher la prévisualisation
d'un item ou d'un réseau d'items, pour faciliter la relecture par
exemple.

wsppack Un pack est un fichier (@ nomdefichier.wsppack) permettant d'installer un
= pack modele documentaire dans le logiciel SCENARIchain.
Ce fichier contient I'ensemble des regles définissant un modele précis. 1l
permet d'accéder a l'interface d'édition et aux différents supports de
publication propres a la chaine éditoriale que vous avez choisie.
L'installation d'un pack est un préalable a 1'utilisation de SCENARIchain ;
sans cette installation le logiciel reste une "coquille vide".
WYSIWYG Traduction littérale : "Ce que vous voyez [a 1'écran] correspond a ce que
= What You See Is What You vous obtiendrez [a I'impression]".
Get Désigne une interface qui présente a l'utilisateur, sur son écran, le fond du
document qu'il congoit ainsi que sa mise en forme.
En d'autres termes, il s'agit d'une interface qui n'opere pas de distinction
fond/forme, telle que celles des logiciels de bureautique.
WYSIWYM Traduction littérale : "Ce que vous voyez est ce que vous voulez dire".
= What You See Is What You Désigne une interface qui présente a I'auteur le fond d'un document. Ce qui
Mean implique que la forme n'est pas présentée par cette interface.
Dans le cas d'une chaine éditoriale, la forme est donnée a la publication,
selon un modele prédéfini.
Zone Une Zone permet de délimiter graphiquement une partie de la copie
d'écran, de lui donner un titre et de la décrire.
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