
	Jour 1
	Séquence 03 : Prise en main de l’interface
	Cours : 20 min.

	16h10
	
	


	Supports de la séquence :  
· Diaporama (6 diapos)
· Interface professionnelle



LEGENDE : 

[image: Sans titre.png] : Démonstration = annonce et détaille une démonstration à faire devant les stagiaires.
[bookmark: h.gjdgxs][image: Sans titre.png] : Boîte à outils = renvoi vers des documents extérieurs au support pour mettre à jour et approfondir le cours.
 : Qu’est-ce que c’est ? = définitions, explicitation d’un terme.



[image: ]
[bookmark: _Hlk118703202]
[bookmark: _Hlk118466049]
[bookmark: _Hlk118456269][bookmark: _Hlk118694226]PLAN DE LA SEQUENCE : 

	[bookmark: _Hlk118456297]Découverte de l’interface de catalogage
· Activation de l’éditeur et connexion à l’interface de catalogage
· Naviguer dans l’interface et les menus contextuels
	20 min



Objectifs :
· Comprendre l’organisation de l’interface
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Diapo pouvant être nécessaire dans certaines formations délocalisées 
Sinon passer sur le contenu 

Mais saisir l’occasion pour dire 3 choses nécessaires aux catalogueurs
· Le catalogage dans Calames s’effectue directement en ligne via un plugin : les problèmes de lenteur peuvent venir de votre poste, de votre réseau local, du réseau national ou de l’Abes.
· Pour se connecter il faut donc un login/mot de passe : il est a priori unique pour tout utilisateur d’un même établissement.
· Si à l’ouverture de votre poste, vous êtes informé d’une nouvelle version, vous devez SYSTEMATIQUEMENT l’accepter 

[image: Une image contenant texte, capture d’écran, Police

Description générée automatiquement]

La mise  à jour de Calames est toujours 
· annoncée sur la liste de diffusion 
· avec un indice facile dans l’application elle-même pour répérer si on est ou pas dans la dernière version
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Description générée automatiquement]

· Profiter de cette diapositive pour aider les stagiaires à se connecter réellement à Calames afin qu’il puisse suivre les explications statiques dans le diaporama en manipulant simultanément en direct dans la base

NB : permet de pallier l’impossibilité technique de grossir l’interface Calames en démonstration

· Se connecter avec l'identifiant « Windows » pour ouvrir le poste : propre à la salle de formation
· Lancer Calames : a priori il y a une icône sur le bureau 
· S'identifier dans Calames pour se connecter à la base de formation :
login=mot de passe = RCRstagiairexx

Deux bases accessibles à la connexion :
· La base de production s’appelle Calames. 

· C’est la base où vous produisez le signalement de vos document, signalement qui sera ensuite visible sur l’interface publique de consultation (www.calames.abes.fr ), après publication. La publication des niveaux descriptifs sera abordée plus tard lors de la séquence dédiée au sujet 
· Même en base de production, les niveaux descriptifs éditées ne sont pas immédiatement visibles dans l’interface publique de consultation : c’est le catalogueur qui décide de publier si la modification du document est terminée.

· Il existe également une base de formation 
·  Elle peut servir à l’initiative du correspondant à certaines formations internes mais également à réaliser certains tests, d’indexation ou d’affichage par exemple. Mais même le travail d’appropriation et d’entrainement sur de vrais fonds doit se faire en base de production où il reste non visible du public tant que le lancement de la publication effective n’a pas été fait.
· Il est possible de publier les données de cette base de formation, qui dispose d’une interface web « non publique » permettant de visualiser les résultats du travail : http://www.calames.abes.fr/pub/formation.aspx 

S’il y a dans l’asssitance des établissements concernés (notamment La Contemporaine : à l’exception de rares établissements déployés depuis longtemps qui ont déjà une procédure bien rodée, il est formellement déconseillé d’utiliser la base de formation comme lieu de production avant transfert vers la base de production.
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Vue générale de l’interface

· A gauche, arborescence des fichiers EAD (développement ABES). Permet la navigation dans les fichiers et donne accès à des commandes spécifiques, détaillées au cours de la formation.

Par défaut lors de la connexion, vous ne voyez dans la partie de gauche que vos documents. 

Pour avoir une vue de tous les documents qui se trouvent dans Calames, vous pouvez vous placer sur la racine « documents EAD » et choisir par un clic droit « Voir tous les documents » dans le menu déroulant. 
Vous pouvez consulter les fichiers EAD des autres établissements mais vous ne pouvez pas les éditer et les modifier. 
Pour revenir à la vue de vos documents : « Voir mes documents ».


· A droite, éditeur XMetal affiché ici en mode édition.
· Partie centrale : zone d’édition surmontée de plusieurs boutons de commandes : enregistrement, liens aux autorités IdRef, « copier », « coller », « recherche », un menu déroulant permettant de remplacer une balise par une autre, ainsi que des liens vers l’aide de l’outil Calames et le manuel de catalogage .
Je ne m’y attarde pas plus puisqu’on reviendra en détail sur ces fonctionnalités au cours de la formation. Cependant notez dès maintenant que les boutons comme rechercher ou copier/coller porte sur le contenu affiché dans le pavé central

· A droite, deux fenêtres contextuelles donnant accès :
· aux attributs disponibles, ou déjà renseignés pour une balise sélectionnée dans la partie centrale de l’éditeur (fenêtre du haut)
· aux balises EAD disponibles (fenêtre du bas)

· Le bouton « déconnecter » ferme l’application, après un pop-up de confirmation  

· Enfin, les boutons « + » et « - » à droite du bouton « déconnecter » permettent d’agrandir ou de réduire la zone d’édition par rapport à celle de l’arborescence. 
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Comment déroule-t-on l’arbre de gauche ou arborescence ?

On clique sur le fichier qui nous intéresse : les éléments qu’il contient se déroulent. En cliquant sur le nom de l’élément que l’on veut déplier on obtient ses sous-éléments.

En cliquant sur l’élément <dsc> on obtient tous les composants qu’il englobe. 
Le signe + au niveau d’un <c>, signifie qu’il y a des sous-<c> à dérouler. 
Si pas de signe + c’est que le <c> n’a pas de sous-composant.

En jaune, ce sont les instances de MON établissement, en gris celles des autres établissements.
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(Les notes ci-dessous sont un pense-bête, ne pas trop s’attarder sur les commandes de l’arborescence qui seront développées plus loin)

Premier niveau / Racine de l’arbre EAD
La racine de l’arbre, appelée Documents EAD, rassemble tous les fichiers EAD accessibles à un utilisateur. Par défaut ne sont visibles que les fichiers pour lesquels l'utilisateur authentifié a des droits d'écriture. 
A partir d'un clic droit sur Documents EAD, un menu contextuel affiche les différentes fonctions accessibles :
Masquer le menu : fermer le menu contextuel (= même effet en cliquant hors du menu)
Nouveau document EAD : créer un nouveau document dans la base Calames (soit un document vide, soit en chargeant dans la base un document préexistant sur votre poste).
Rafraîchir la liste : permet à la fois de mettre à jour l'ensemble de l’arborescence et de choisir un critère de tri entre intitulés libres des fichiers ("tri par libellé"), et identifiant systèmes attribués aux fichiers ("tri par clé"). 
Rechercher : effectuer une recherche sur l'ensemble de la base Calames 
Voir tous les documents : afficher les documents EAD des autres établissements. Vous ne pouvez modifier les documents des autres établissements.
Licence : active la licence XMetal (une seule fois par poste, lors de la première connexion à l’outil)


Deuxième niveau / Au niveau de chaque Document EAD
Au second niveau (instances EAD), le menu contextuel est sensiblement différent : on y trouve notamment des fonctionnalités de « Gestion » et de « Publication » des fichiers.

A partir d’un clic droit sur la racine d’une instance, un menu contextuel affiche les différentes fonctions accessibles :
Masquer le menu : Ferme le menu contextuel.
Déplier (rafraîchir la liste) : Affiche les niveaux enfants (mais pas tous les niveaux inférieurs) d’un niveau donné. Un clic gauche permet également de « déplier » un nœud. Autre fonction : vider la fenêtre d’édition (Attention, à ne faire qu’après un enregistrement, sous peine de perdre la saisie en cours), ou en mode « Voir ». 

Voir : Affiche un document entier dans la fenêtre du milieu. Permet de voir un document, mais pas de l’éditer. Par défaut, les balises EAD ne sont pas affichées ; seul le contenu textuel est lisible. Mais il est possible d’afficher la version EAD
Editer : Affiche un document entier dans la fenêtre du milieu pour le modifier. Les balises et leur contenu sont affichés. Attention à la taille du document ! Il est généralement préférable d’éditer un composant, et non le document entier. Si le document ou le composant qu’on choisit d’éditer est très important, le système affiche une alerte.
Ces deux fonctionnalités sont détaillées dans le module que vous verrez demain matin « Voir et éditer » (séquence 5)

Gestion : détection doublons ; importer ; déverrouillage (forcer) : lorsque le système refuse de prime abord d’ouvrir en mode « Editer », et lorsque l’on est sûr que personne d’autre n’est en édition sur un fragment) + Propriétés du document (intitulé libre, inclusions/liaisons).

Supprimer : Supprime un document EAD de la base. C'est une action irréversible. Les documents publiés, même partiellement, ne doivent pas être supprimés avant dépublication. On y reviendra lors de la séquence 9 « Publier » le dernier après midi
Publier : Rend un document visible et interrogeable dans l'interface publique. 
Ne plus publier : Retire un document de l'interface publique. Le document n'est pas supprimé de la base pour autant. Il reste consultable et modifiable dans l'interface de catalogage. 
On reviendra sur ces 3 fonctionnalités lors de la séquence 9  « Publier »

Traces : Affiche les traces Système liées à ce fichier, comme par exemple les traces du dernier processus de publication en date. On y reviendra lors de la séquence 7 sur le contrôle de son signalement (doublon)

Exporter : Exporte le document sous différents formats. Vous en aurez un aperçu dans la séquence suivante de création d’un nouveau document


Troisième niveau / Nœuds et composants
Il suffit d’effectuer un clic gauche sur chaque nœud pour afficher les nœuds inférieurs.
A partir du niveau <dsc>, on ne peut déplier que des composants <c>. 
A partir d'un clic droit sur un nœud ou un composant, un menu contextuel affiche les différentes fonctions accessibles 
Masquer le menu : Ferme le menu contextuel.
Déplier (rafraîchir la liste) : Affiche les niveaux inférieurs (un clic gauche permet également de déplier un nœud). 

Voir : Affiche un nœud dans la fenêtre du milieu. Permet de voir un nœud, mais pas de l’éditer. Les balises EAD ne sont pas affichées ; seul le contenu textuel est lisible.
Editer : Affiche un nœud dans la fenêtre du milieu pour le modifier. Les balises et leur contenu sont affichés. Dès lors, vous et vous seul pouvez enregistrer des modifications sur ce nœud : ce dernier est dit "verrouillé". 
Edition (créer / copier / coller) : Effectue un certain nombre de modifications à partir de l'arbre (à gauche), sans passer par l'éditeur XMetal (à droite).
Ces trois fonctionnalités sont détaillées dans le module que vous verrez demain matin en « Voir et éditer »

Propriétés : Affiche des informations techniques sur la position du nœud dans le document EAD (Xpath) : cela permet notamment de voir l’ID du composant sans avoir à afficher la valeur de l’attribut @id de l’élément EAD <c> dans l’éditeur
Publier (seulement pour les nœuds de type <c>) : Publie un <c> et ses enfants, sans republier tout le document. Le document entier doit avoir déjà été publié au moins une fois, sans que de nouveaux niveaux descriptifs (de nouveaux ID) aient été ajoutés. Si le fragment est trop important, le système demandera de publier le document entier (cf. infra)
Supprimer : Supprime un nœud et ses enfants du document EAD. C'est une action irréversible. A ne surtout pas faire avant d’avoir dépublié le <c> 
On y reviendra lors de la séquence « Publier »

Tous ces menus sont définis dans l’Aide à l’Outil de catalogage au chapitre « Les fonctionnalités des menus contextuels » 
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