
 

Guide d’utilisation de l’application 

Créer et gérer un fond documentaire : 

 

  



Sommaire : 

• Paramétrage 

o Fiche Technique du Fond Documentaire 

o Modèles de Documents 

o Création d’un Thésaurus 

• Opération 

o Création d’une Thématique 

o Gestion Espace Documentaire 

o Rattachement de Document 

o Explorateur du Fond Documentaire 

o Recherche de Document 

o Reporting 

 

  



Diagramme d’utilisation 
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• Fiche Technique
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Programme/Créer un nouveau Fond Documentaire 

 

 

 

 

 

 

 

  

Création d’un nouveau Fond Documentaire 

1 

2 

3 

4 

1. Choisir un Lecteur (Physique ou logique) 

2. Saisir le Nom du fond Documentaire 

3. Saisir le dossier du fond Documentaire 

4. Cliquer sur le bouton pour lancer la création 

 



 

 

Programme/Ouvrir un Fond Documentaire 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Ouvrir un Fond Documentaire existant 
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1. Charger les fonds documentaires existants (*.ejkdb) 

2. Choisir un fond documentaire 

3. Choisir un utilisateur (Administrateur/Invité) 

4. Saisir un mot de passe pour l’utilisateur choisi 

5. Cliquer sur le bouton « Ouvrir le Fond » 



    

 

 

Paramétrage/Fiche Technique du Fond Documentaire 
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Fiche Technique du Fond Doc 

 

1. Cliquer sur la ligne du Projet dans la liste  

2. Saisir les données relatives au projet 

3. Spécifier : 

o Le dossier d’archivage (Documentation) 

o Les mots de passe 

▪ Compte Administrateur 

▪ Compte Invité 

Cliquer sur  pour valider la fiche technique. 



 

 

Paramétrage/Modèles de Documents 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Création Carte Pensionné 

Modèles de Documents 

 

1. Saisir les données relatives au modèle 

a. Titre 

2. Cliquer sur « Charger Doc » pour choisir le document 

physique 

3. Cliquer sur  pour la sauvegarde des données saisies 

4. Sélectionner une ligne à partir de la liste (3) pour la 

modification ou la suppression 

5. Cliquer sur  pour la modification 

6. Cliquer sur  pour la suppression 
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Paramétrage/Création d’un Thésaurus 
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Création d’un Thésaurus 

Création Carte Pensionné 

7. Saisir les données relatives au mot clé (Tag) 

a. ID et Libellé 

8. Choisir l’élément parent du nouveau mot clé 

9. Cliquer sur  pour la sauvegarde des données saisies 

10. Sélectionner une ligne à partir de la liste (3) pour la 

modification ou la suppression 

11. Cliquer sur  pour la modification 

12. Cliquer sur  pour la suppression 



 

 

Opérations/Création d’une Thématique 
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1. Saisir les données techniques d’une thématique 

a. Libelle, descriptif  

2. Cliquer sur  pour la sauvegarde des données saisies 

3. Sélectionner une ligne à partir de la liste (2) pour la 

modification ou la suppression 

4. Cliquer sur  pour la modification 

1. Cliquer sur  pour la suppression 

Création de Thématiques 

 



 

 

Opérations/Gestion Espace Documentaire 

 
 

 

 

 

 

  

Création d’une Base Documentaire 
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1. Choisir un type de document 

a. DOC, PDF, XLS , IMG,… 

2. Cliquer sur « Charger Doc » puis choisir un fichier 

3. Saisir l’objet ou le titre du document 

4. Attribuer au document les mots clés (Pour la recherche 

libre) 

5. Cliquer sur  pour la sauvegarde des données saisies 

6. Sélectionner une ligne à partir de la liste (3) pour la 

modification ou la suppression 

7. Cliquer sur  pour la modification 

8. Cliquer sur  pour la suppression 
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Opérations/Rattachement de Documents 
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1. Choisir une Thématique 

2. Choisir un Document 

3. Cliquer sur  pour la sauvegarde des données saisies 

4. Sélectionner une ligne à partir de la liste (3) pour la 

modification ou la suppression 

5. Cliquer sur  pour la modification 

6. Cliquer sur  pour la suppression 

Rattachement de Documents aux Thématiques 
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Opérations/Explorateur du Fond Documentaire 
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Consultation  

1. Pour développer l’ensemble de 

l’arborescence du fond documentaire (Objet + 

Fichier Physique) 

2. Pour réduire l’arborescence 

3. Pour remonter vers le haut 

NB : Un clic sur le descriptif d’une thématique 

permet d’afficher ce dernier sur un formulaire à 

part. 

Un clic sur un document (File)  permet d’ouvrir ce 

dernier dans une fenêtre à part. 
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Opérations/Rechercher un Document 
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Consultation 

2 

1. Saisir les mots clés recherchés 

2. Choisir le mode de recherche (Et/ou) 

3. Cliquer sur la loupe ou taper entrer pour lancer 

la recherche 

4. Cliquer sur le lien du document (File) pour la 

consultation 
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Consultation/Rapport du Fond Documentaire 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporting 

NB : 

• Cliquer sur un lien pour générer automatiquement 

un document PDF que vous pouvez l’imprimer ou 

l’envoyer par Email. 


