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Présentation de Get-Answers

Get-Answers est une application Web de gestion des connaissances,
permettant de gérer la base de connaissances d'une société et de la rendre
accessible aux utilisateurs autorisés. Get-Answers permet d'améliorer

la qualité et la précision des informations qu'utilisent les employés de

la société pour mener a bien les taches qui leur incombent.

Cette préface aborde les thémes suivants :

m Structure de ce manuel, page 8

m [ndications particuliéres, page 8

m Documentation connexe, page 9

m Comment contacter l'assistance clientéle, page 10

Présentation de Get-Answers < 7



| GetAnswes
Structure de ce manuel

Ce manuel se compose des chapitres suivants :

Chapitre 1, Recherche d'informations dans Get-Answers, page 13.
Chapitre 2, Utilisation de documents, page 25.

Chapitre 3, Création de documents dans Get-Answers, page 37.
Chapitre 4, Utilisation de la liste de travail, page 45.

Annexe A, Interrogations de recherche, page 63

Conventions typographiques

Ce manuel comprend différentes conventions typographiques pour indiquer
des actions ou des termes particuliers. Signification de ces conventions :

Convention Signification

Sans serif La police sans serif désigne les informations que vous
devez taper exactement tel qu'indiqué, les exemples de
code, les résultats renvoyés et les messages du systeme.

Gras Les noms de boutons, de champs, de menus et d'options
de menus apparaissent en gras.

Italique Les variables et les valeurs que vous devez fournir sont
indiquées en italique. Les nouveaux termes apparaissent
également en italique.

Indications particulieres

Ce manuel propose des indications particulieres pour vous aider a localiser
les informations. Le tableau suivant répertorie ces indications et leur

utilisation :
Elément Utilisation
Informations requises pour effectuer une tache
Important :
Remarque: Informations d'intérét général

8 b Présentation de Get-Answers
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Elément Utilisation
Conseil: Informations permettant de faciliter ou d'accélérer une
tache

- Informations nécessaires en cas de risque de perte de
Avertissement : données

Documentation connexe

En complément de ce Manuel de I'utilisateur de Get-Answers, la
documentation suivante est disponible pour 'application Get-Answers :

m Les Notes de mise a jour de Get-Answers fournissent des informations sur
les nouvelles fonctionnalités, les corrections apportées et les problemes
connus. Ce document est disponible sur papier.

m Le Manuel d'installation de Get-Answers contient des informations sur
l'installation de Get-Answers et la Plate-forme Peregrine® OAA (Open
Application Architecture), le moteur de recherche de Get-Answers, la
configuration du serveur Web et des serveurs d'applications, la création
de la base de données Get-Answers et I'ajout d'exemples de données
dans cette base. Ce document est disponible sur papier.

m Le Manuel de l'administrateur de Get-Answers présente des informations
sur la fagon de controler 'acces aux ensembles de documents et de
personnaliser Get-Answers.

m Le Manuel de démarrage rapide des Services de notification et 1'aide en ligne
expliquent les concepts, fournissent des instructions pas a pas et décrivent
les taches qu'il est possible de réaliser dans les Services de notification.
Ce manuel contient en outre des informations sur la configuration et
'administration des Services de notification. Ces derniers fonctionnent
avec les autres applications Peregrine afin de permettre aux utilisateurs
d'envoyer et de recevoir des notifications.

Documentation connexe <€ 9
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Comment contacter l'assistance clientele

Pour obtenir des informations et une assistance supplémentaires concernant
cette version, vous pouvez télécharger la documentation ou prévoir une
formation.

Assistance clientéle

Pour obtenir des informations et une assistance supplémentaires, contactez
I'Assistance clientele de Peregrine Systems sur le site Web CenterPoint de
Peregrine.

Comment contacter 1'assistance clientele :
1 Dans un navigateur, accédez au site http://support.peregrine.com.
2 Connectez-vous a l'aide de votre nom d'utilisateur et de votre mot de passe.

Pour trouver la réponse recherchée, suivez les indications fournies sur le site.
Commencez par effectuer une recherche dans la base de connaissances,
laquelle contient des informations sur toutes les catégories de produits
Peregrine.

4 Sila base de connaissances ne contient aucun article qui réponde a vos
questions, vous pouvez rechercher des informations par produit, participer
a des forums de discussion ou encore rechercher des téléchargements de
produits.

Site Web de documentation

Pour une liste complete de la documentation actuelle de Get-Answers,
consultez les pages Documentation du site Web de l'assistance clientele de
Peregrine.

Pour afficher la liste des documents :
1 Dans un navigateur, accédez au site http://support.peregrine.com.
Connectez-vous a l'aide de votre nom d'utilisateur et de votre mot de passe.
Cliquez sur Documentation ou sur Release Notes en haut de la page.

Cliquez sur Get-Answers.

i b W N

Cliquez sur le lien d'une version de produit pour afficher la liste des
documents disponibles pour cette version de Get-Answers.
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6 Les documents peuvent exister en plusieurs langues. Cliquez sur le bouton
Download pour télécharger le fichier PDF dans la langue de votre choix.

Vous pouvez afficher les fichiers PDF a l'aide d'Acrobat Reader, logiciel
disponible sur le site Web de l'assistance clientele et sur le site d'Adobe a
l'adresse http://www.adobe.com.

Important: Les Notes de mise & jour de ce produit sont constamment
actualisées apres la date de commercialisation du produit.
Vérifiez que vous disposez de la version la plus récente de ces
Notes de mise a jour.

Site Web des services de formation (Education Services)

Peregrine Systems propose des cours de formation partout dans le monde
ainsi qu'une formation « a votre bureau » via Internet. Pour obtenir la liste
complete des cours de formation proposés par Peregrine, visitez le site Web
suivant :

http://www.peregrine.com/education

Vous pouvez également joindre les services de formation Peregrine par
téléphone au numéro suivant : +1 858.794.5009.

Comment contacter l'assistance clientéle < 11
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Recherche d'informations dans

CHAPITRE|GEt'AnSWE I'S

L'option de recherche de Get-Answers permet d'effectuer des recherches
simples ou avancées portant sur un ensemble de documents. Une recherche
simple consiste a entrer une interrogation (ou question) en langage naturel
pour obtenir une liste de documents correspondant a la question. Une
recherche avancée propose plusieurs options permettant d'affiner la
recherche. Dans des circonstances particulieres, il est également possible
d'ouvrir une fiche d'appel demandant les informations recherchées.

Remarque : Cette fonction est disponible uniquement si vous avez installé
ServiceCenter avec Get-Answers.

Les rubriques de ce chapitre sont les suivantes :
m [nscription a Get-Answers, page 14

m Modification du mot de passe, page 15

Recherche simple, page 16

Options de recherche avancée, page 17
Exécution d'une recherche avancée, page 20
Parcourir les catégories, page 21

Ajout de commentaires sur un document, page 23

Ouverture de fiches dans Get-Answers, page 24

Remarque : Le glossaire décrit les termes de la fonction de recherche et
l'annexe fournit davantage de détails sur les techniques de
recherche simple et avancée.

Recherche d'informations dans Get-Answers <€ 13
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Inscription a Get-Answers

Sivotre administrateur a activé la fonction Enregistrement d'utilisateur dans
Get-Answers, vous pouvez vous enregistrer si ce n'est déja fait. Lorsque vous
vous enregistrez, un nouveau compte d'utilisateur est créé dans le systeme
principal et les droits de connexion de base lui sont attribués.

Pour vous enregistrer a partir de 1'écran de connexion :
1 Cliquez sur le bouton Nouvel utilisateur.

2 Renseignez les champs de la page qui s'affiche. Notez que les quatre premiers
champs sont obligatoires, comme le signalent les fleches situées a droite de
chacun d'eux.

B R J
reeaie Portal PR ©réfEgine

Informations utilisateur

Lonnexion Project, comman. login.register.info

= Nouvel utilisateur Wous pouvez suwrir un nouvesu compte utilisateur en ligne. Pour cels, veuillez communiquer les informations requises. Une fois le compte
créé, votre mok de passe vous sers envayé par e-mail, Vous ne pouvez pas créer de compte i le nom de domaine de votre adresse e-mail
n'est pas valide et autorisé,

Prénam : e —C
Nom | E—
e R
F— [ rm—Cl

Numéro de téléphone : |

Houvel utilisateur

3 Cliquez sur Nouvel utilisateur.

Un message indique que vous étes enregistré en tant que nouvel utilisateur.
Vous recevrez un mot de passe par courrier électronique. Pour savoir
comment changer de mot de passe, reportez-vous a la section Modification
du mot de passe, page 103.

4 Cliquez sur Connexion pour accéder a 1'écran de connexion.

14 »Chapitre 1—Recherche d'informations dans Get-Answers



Modification du mot de passe

Vous pouvez trés facilement modifier votre mot de passe a partir du menu
d'activités de 1'écran de connexion.

Pour changer de mot de passe :

1 Connectez-vous a l'aide de votre nom d'utilisateur et de votre mot de passe.

Peregrine Portal Eaﬂ € Peregrit

Bienvenue

i Connexion Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe pour accéder au

pottail Peregrine,

Nom d'utilisateur : I

Mot de passe : I

Langue : IFrangais 'I

Connexion

2 Dans le formulaire qui s'affiche, tapez votre mot de passe actuel. Tapez le
nouveau mot de passe a utiliser et retapez-le dans le second champ afin de le
confirmer.

; :
Peregrine v _—— ——
Portal FECK S N

IB| Ei=ns | Emplacermnents | Personnes | Administration | Get-dnswers | workflows

Modification du mot de passe

= Accueil

Pour des raisons de sécurité, saisissez votre mot de passe actuel, puis votre
i R Bl nouveau mot de passe,
Aloutisuppression de

cormposants Mot de passe actuel :

Modifier |3 présentation

Modifier |2 théme mat de passe 1 ,—
= Modifier le mot de

T Confirmez votre nouveau mot de passe 1

Modifier le fuseau

horaire Modification du mot de passe

= Services de notification

Consulter la boite de
réception

Consulter la bofte
d'envoi

Envover une notification
Préférances
= Mon site de commerce

Menu principal

Modification du mot de passe € 15



3 Cliquez sur le bouton Modification du mot de passe.

Le portail Peregrine affiche un message signalant que votre mot de passe a été
modifié.

Recherche simple

Une recherche de base peut fournir un large éventail de résultats, ce qui peut
s'avérer utile si vous ne savez pas exactement quelles informations vous
recherchez. Lorsque vous effectuez une recherche de base portant sur une
expression, le moteur de recherche renvoie tous les documents de la base de
données contenant un des mots de l'expression (recherche de type OR). Pour
obtenir uniquement les documents contenant tous les mots dans 1'ordre de
votre interrogation, effectuez une recherche booléenne dans la page de
recherche avancée. Consultez la section Options de recherche avancée, page 17
pour plus d'informations sur les options de recherche disponibles.

Pour effectuer une recherche simple :
1 Dans le portail Peregrine, cliquez sur 'onglet Get-Answers.
La page Poser une question s'affiche.

2 Tapez votre question dans le champ prévu a cet effet et cliquez sur le bouton
Rechercher pour lancer la recherche.

Entrer vobre question :

Rechercher Recherche avancée

Une liste de documents correspondant a votre requéte s'affiche.

3 Sélectionnez le document voulu ou cliquez sur le lien Détails d'un document
pour afficher des informations détaillées telles que le titre, le résumé, la taille
du fichier, le type, etc.

16 »Chapitre 1—Recherche d'informations dans Get-Answers



Options de recherche avancée

Pour rechercher des informations précises, Get-Answers propose plusieurs
options de recherche avancée. Vous pouvez par exemple changer le type de
recherche a utiliser, effectuer une recherche sur les métadonnées d'un
document (catégorie et date de création, par exemple) ou encore affiner la
recherche d'un document en sélectionnant des noeuds dans la table des
matieres. La section suivante décrit ces types de recherche. Pour des
instructions pas a pas pour effectuer une recherche avancée, consultez la
section Exécution d'une recherche avancée, page 20

Exécution d'une interrogation booléenne

Les opérateurs booléens permettent d'améliorer 1'efficacité d'une recherche.
Entrez les opérateurs requis dans le texte de votre question, dans la zone de
recherche de la page Recherche avancée. Lorsque vous utilisez des opérateurs
booléens, l'interrogation ne prend en compte que les mots exacts et leurs
variantes conjuguées et singulier/pluriel ou masculin/féminin.

Voici les opérateurs possibles :

m AND (ou le symbole « & ») - par exemple, « jury AND droit » renvoie
uniquement les documents contenant ces deux mots a la fois.

® OR (ou le symbole « | ») - par exemple, « jury OR droit » renvoie les
documents contenant 1'un de ces mots ou les deux.

m NOT (ou le symbole « A ») - par exemple, « jury AND droit NOT
formulaire » renvoie les documents contenant les mots « jury » et
« droit », mais pas le mot « formulaire ».

s WITHIN N - par exemple, « jury AND droit WITHIN 2 » renvoie les
documents contenant les deux mots dans n'importe quel ordre, ceux-cine
devant pas étre a plus de deux mots de distance, sans compter les mots
vides.

m ADJ N - par exemple, « jury AND droit ADJ 2 » renvoie les documents
contenant les deux mots dans le méme ordre (« jury » précede « droit »),
ceux-ci ne devant pas étre a plus de deux mots de distance, sans compter
les mots vides.

Remarque : Lors d'une recherche booléenne, la colonne Pertinence affiche
toujours « 0 ».

Options de recherche avancée € 17



Exécution d'une interrogation portant sur les métadonnées

Deux méthodes permettent d'effectuer une interrogation portant sur les
métadonnées d'un document. L'une consiste a entrer la valeur des
métadonnées du document recherché. Seuls les documents dont les
métadonnées correspondent a vos criteres sont alors renvoyés dans la liste
des résultats.

Voici les champs de métadonnées fournis sur la page de recherche de
Get-Answers :

m Titre

m Résumé

m Type

m Date de création
m Etat de I'éditorial
m Catégorie

m Date d'expiration

La seconde méthode consiste a entrer des opérateurs booléens entre les types
de métadonnées. Par exemple, le propriétaire d'une équipe documentaire
peut rechercher les documents (détenus par1'équipe) d'une catégorie donnée
associée a cette équipe et exigeant une attention particuliere dans les jours a
venir. Pour ce faire, le propriétaire peut lancer une interrogation destinée

a afficher tous les documents publiés qui appartiennent a une catégorie
donnée associée a I'équipe propriétaire et qui doivent expirer dans les dix
jours a venir.

Utilisation de la reconnaissance de forme et des variantes
orthographiques

La reconnaissance de forme permet de résoudre les fautes d'orthographe
(erreur humaine) et les problémes provoqués par la création de documents
au moyen d'un logiciel de reconnaissance optique de caracteres
(numérisation), ainsi que de rechercher des termes a1'orthographe complexe
(noms propres, etc.).

18 »Chapitre 1—Recherche d'informations dans Get-Answers
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Il existe deux fagons d'utiliser la reconnaissance de forme. D'une part, vous
pouvez indiquer des mots précis a inclure dans la liste de comparaison lors
de l'interrogation (dans 1'écran de recherche simple ou avancée). Pour ce
faire, faites précéder ces mots d'un « tilde » (~) dans le champ de recherche.
D'autre part, vous pouvez cliquer sur 'option Rechercher des variantes
orthographiques, dans la page Recherche avancée, pour que tous les mots
de votre interrogation soient soumis a la reconnaissance de forme.

Exécution d'une interrogation composée

Une interrogation composée utilise le langage naturel conjointement avec
des options de recherche avancée, telles que les recherches en fonction des
métadonnées ou du contexte.

Pour obtenir des informations sur les interrogations portant sur les
métadonnées, consultez la section Exécution d'une interrogation portant sur
les métadonnées, page 18. Pour obtenir des informations sur les
interrogations portant sur le contexte, consultez la section Ajout de
commentaires sur un document, page 23.

Correspondance exacte

Vous pouvez rechercher une expression exacte en l'insérant entre guillemets
dans la zone de recherche. Par exemple, l'interrogation "éléphant blanc"
renvoie les documents contenant cette expression exacte. La liste des résultats
n'inclut pas les documents contenant les concepts « blanc » (et « pale »,

« caucasien », etc.) et « éléphant » (et « pachyderme », « Jumbo », etc.).

Utilisation de mots groupés

Vous pouvez avoir recours aux mots groupés pour lier sémantiquement
plusieurs termes dans l'interrogation. Get-Answers renvoie dans la liste des
résultats les documents contenant au moins 1'un des termes du groupe ainsi
que les autres termes de l'interrogation. Pour spécifier des termes groupés,
insérez-les entre parenthéses dans la zone de recherche de la page Recherche
avancée.
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Par exemple, l'interrogation « attaque (chimique gaz moutarde) » renvoie
tous les documents contenant I'un des concepts du groupe « chimique gaz
moutarde » ainsi que le concept « attaque ».

Remarque : Cela permet notamment de regrouper des termes qui ne sont pas
automatiquement liés sémantiquement dans le dictionnaire
(comme dans notre exemple). Si les termes sont déja liés dans
le dictionnaire, vous obtenez les mémes résultats qu'une
interrogation en langage naturel comportant les mémes
mots, sans parentheses. Ainsi, pour le systeme, 'interrogation
« attaque (chien dingo métin) » est similaire a I'interrogation
« attaque chien ».

Exécution d'une recherche avancée

La page Recherche avancée permet de combiner les types de recherches
avancées décrits dans la présente section. Lors de la procédure suivante,
utilisez une ou plusieurs sections pour affiner votre recherche.

Pour effectuer une recherche avancée :
1 Dans la page d'accueil de Get-Answers, cliquez sur l'onglet Get-Answers.
2 Dans la page Poser une question, cliquez sur le bouton Recherche avancée.

Le formulaire de recherche avancée s'ouvre.

Entrez wvotre question :

Iexemp|e|

Rechercher

Type de recherche

Recherche en langue ¢ Extension du I Défaut (niveau 3) ) I

naturelle : concept :

Rechercher des variantes  ~ Langue : |Eng|ish =
orthographiques :

Utiliser des opérateurs s

booléens :

Métadonnées du document
Titre :

Résumé :

Etat de 'éditorial :
Etendue de la recherche

Sous-catégorie :

}|1

Date de création

Rechercher par date de création : -
Postérieur a : |3 v”sept. v”2003 vl
Antérieur a : |3 v”sept. v”2003 vl

Date d'expiration

Rechercher par date d'expiration : -
Postérieur a : |3 v”sept. v”2003 vl
Antérieur a : |3 v”sept. v”2003 vl
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Dans le champ Entrez votre question, tapez les termes de votre recherche.
4 Dans la section Type de recherche, sélectionnez les options suivantes :

a Sélectionnez Recherche en langue naturelle, Rechercher des variantes
orthographiques ou Utiliser des opérateurs booléens. La liste déroulante
Extension du concept est utilisée pour l'extension des concepts.

b Choisissez un parametre de concept dans la liste Extension du concept.
Par exemple, choisissez 1. Correspondances exactes pour trouver les
termes de votre recherche exactement tels que vous les avez entrés.

c Sélectionnez une langue dans la liste déroulante Langue.

5 Dans la section Métadonnées du document, renseignez un ou plusieurs
champs, si nécessaire :

m Dans le champ Titre, entrez le nom d'un document.
m Dans le champ Résumé, entrez la description du document.
m Dans le champ Type, entrez le type de document.

m Dans la liste Etat de 1'éditorial, choisissez Documents publiés ou Travaux
en cours.

6 Dans la section Etendue de la recherche, choisissez une sous-catégorie dans
la liste proposée.

7 Dans la section Date de création, activez la case a cocher Rechercher par date
de création et choisissez une date dans les champs Postérieur a et Antérieur a.

8 Dans la section Date d'expiration, activez la case a cocher Rechercher par
date d'expiration et choisissez une date dans les champs Postérieur a et
Antérieur a.

9 Faites défiler la page vers le haut et cliquez sur le bouton Rechercher.

Une page s'ouvre alors et affiche vos résultats.

Parcourir les catégories

A l'aide d'une table des matiéres, vous pouvez parcourir tous les documents
auxquels vous avez acces. Lorsque vous sélectionnez le dossier d'une
catégorie dans la table des matieres, une liste des documents appropriés
apparait. Il suffit alors d'en sélectionner un pour qu'il s'affiche dans le
navigateur.
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Pour parcourir les catégories :
1 Dans la page d'accueil de Get-Answers, cliquez sur I'onglet Get-Answers.
2 Cliquez sur le lien Parcourir les catégories.

La page Parcourir les catégories s'ouvre alors.

Het-Answers
Suides and Knowledge Articles

CocTearn

Sélectionnez une catégorie principale puis la sous-catégorie de votre choix.
4 Sélectionnez I'un des documents et cliquez dessus pour l'ouvrir.

Un résumé du document apparait dans la section inférieure de la page
Parcourir les catégories.

5 Cliquez sur le lien Titre pour ouvrir le document dans une fenétre de
document.

6 Cliquez sur le bouton Actions pour 'ouvrir dans la fenétre Ecran Gérer les
documents.

La fenétre Ecran Gérer les documents s'ouvre alors.

*J Ecran Gérer les documents - Microsoft Internet Explorer

Lien direct vers ce document : http:/fxanadu-l10n. peregrine, com/oaaflogin,jsp? j‘

_bookmark=e_anzwers_kmSearchAlternate_basicSearch.jsp% 3FdirectUrl3% 30true 26 1d%
304457% 26formath 3D authored

Métadonnées du document

Titre du document : Test admin guide
Résumé ! véra watkflow 1
Etat de Péditorial : Fublishad

Date de création : 2003-8-17

Date d'expiration : 2004-8-17

Date de demiére modification : 2003-08-19T15:00:32400:00

Ajouter des commentaires

Ce document vous a-t-il été utile 2
A oui
8 Haon

Saisissez des cornmentaires pour les propriétaires du docurnent ic (2<€:hs>000<:hs> carackéres
au maxirnurn)
|

H

Enregistrer les commentaires et farmer Farrmer
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Vous pouvez y consulter les informations détaillées relatives au document,
telles que I'état ou les dates de création, d'expiration et de modification.
Vous pouvez également ajouter des commentaires sur le document.

Ajout de commentaires sur un document

Vous pouvez par exemple suggérer des améliorations a apporter aux
documents que vous consultez dans Get-Answers.

Pour ajouter des commentaires sur un document :
1 Dans la page d'accueil de Get-Answers, cliquez sur l'onglet Get-Answers.

2 Dans Get-Answers, cliquez sur Rechercher dans les options de menu ou
accédez au document souhaité si vous en connaissez la catégorie et la
sous-catégorie.

3 Cliquez sur le lien Titre pour ouvrir le document dans une fenétre de
document.

4 Cliquez sur le bouton Actions pour I'ouvrir dans la fenétre Ecran Gérer les
documents.

La fenétre Ecran Gérer les documents s'ouvre alors.
Répondez a la question vous demandant si ce document vous a été utile.

6 Dans la zone de texte, entrez vos commentaires sur la fagon d'améliorer le
document.

7 Cliquez sur Enregistrer les commentaires et fermer pour soumettre vos
suggestions.

Les propriétaires peuvent accéder aux commentaires soumis par les
utilisateurs en vue de les étudier.
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| GetAnswers
Ouverture de fiches dans Get-Answers

Si votre systeme Get-Answers est installé avec le produit Peregrine
Get-Services, vous pouvez ouvrir une fiche d'appel lorsque vous ne parvenez
pas a trouver les informations recherchées, a I'aide de la fonction de liaison
entre Get-Answers et Get-Services.

Pour ouvrir une fiche :

1 Dans la page Poser une question (recherche simple), Recherche avancée -
Détails du document ou Résultats de la recherche, cliquez sur le bouton
Créer une fiche.

2 Dans la page Get-Services qui apparait, entrez les informations requises dans
les champs prévus a cet effet et cliquez sur Soumettre.

3 Cliquez sur Précédent pour revenir a la page Get-Answers.
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2 Utilisation de documents

CHAPITRE

Get-Answers permet d'indexer et de rechercher des documents créés avec
'outil de création de Get-Answers ou d'autres outils. Get-Answers prend en
charge les types de documents suivants :

Microsoft Office Suite

Visio (versions 4 et 5)

Adobe Acrobat (fichiers PDF)
Texte simple (fichiers TXT)
RTF

HTML

XML

Il est possible d'importer des documents dont le format est différent de ceux
répertoriés ci-dessus. Ils ne seront pas accessibles au moyen de l'option de
recherche, mais seront cependant présents dans la table des matieéres ainsi
que dans diverses fonctionnalités de workflow.

Les rubriques de ce chapitre sont les suivantes :

m D du document, page 26

m Liens, page 26

m Gestion de documents, page 27

m Soumission d'un document externe en vue de sa publication, page 30

m Utilisation des rapports sur les documents, page 32
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ID du document

A chaque document géré par Get-Answers correspond un ID de document
unique. Au cours d'une méme instance de Get-Answers, il est impossible
que deux documents partagent le méme ID. Lors de chaque ouverture de
Get-Answers, un seul ID globalement unique (ou GUID) est associé au
document. La combinaison du systeme GUID et de I'ID du document
permet d'identifier les documents de maniere unique dans toutes les
installations de Get-Answers. Cet ID peut servir de lien d'un document
al'autre.

Liens

Get-Answers ne modifie pas les documents externes. L'acces aux documents
gérés par Get-Answers s'effectue par le biais de votre navigateur Web. Par
conséquent, tout lien présent dans un document externe continue de
fonctionner, a condition que votre navigateur soit en mesure de le suivre.

Lorsque vous tentez d'accéder a un lien a partir d'un document ou d'une
page Web externe a Get-Answers alors que vous n'étes pas connecté a
Get-Answers, un écran de connexion s'affiche. Selon le nom d'utilisateur
entré, I'une des trois situations suivantes peut se produire :

m Si vous entrez un nom d'utilisateur valide et que vous étes autorisé a
accéder au document cible, Get-Answers s'ouvre dans votre navigateur
et le document cible s'affiche dans le volet principal.

m Si vous entrez un nom d'utilisateur valide mais que vous n'étes pas
autorisé a accéder au document cible, Get-Answers s'ouvre dans votre
navigateur et le message « Autorisation refusée » s'affiche dans le volet
principal.

m Sivotre tentative de connexion échoue, un message d'erreur s'affiche
dans le navigateur.
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Gestion de documents

Les propriétaires de documents peuvent accéder aux commentaires
correspondant aux documents dont ils sont responsables en vue de les
réviser, et modifier, transférer ou retirer des documents. Les propriétaires
ont la possibilité d'accéder a la table des matieres de tous les documents
publiés gérés par les équipes documentaires dont ils font partie. Ils sont en
mesure d'effectuer les tiches de gestion suivantes :

afficher un document ;

afficher des informations détaillées relatives a2 un document ;

retirer un document ;

placer un document dans un workflow éditorial.

Pour chaque document, trois copies au maximum peuvent exister a tout
moment. Cela inclut :

m la copie publiée ;
® une copie de travail sur le serveur de fichiers ;

m la copie en cours de révision (en train d'étre modifiée) sur le client ou le
poste de travail du propriétaire.

En regle générale, le cycle de vie d'un document comprend les étapes
suivantes :

Etape 1 Le document est créé dans Get-Answers ou téléchargé a partir d'un autre
emplacement.

Etape 2 Le nouveau document suit un processus de révision dans les workflows de
Get-Answers, au cours duquel les membres d'une équipe le révisent et
ajoutent leurs commentaires avant de le publier ou de I'envoyer a un autre
réviseur pour approbation.

Etape 3 Le membre d'une équipe Get-Answers publie le document. Ainsi, toute
personne autorisée a accéder aux catégories dans lesquelles est publié le
document peut accéder a ce dernier.
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Etape 4 Siun membre de 1'équipe propriétaire d'un document estime que ce dernier
doit étre révisé, il crée une copie de travail. La copie publiée continue
d'exister parallelement a la copie de travail.

Etape 5 Lorsqu'un membre de 'équipe propriétaire du document télécharge la copie
de travail au cours d'un workflow, il la révise sur son poste de travail.
Lorsqu'il a effectué les modifications nécessaires, la copie révisée est
téléchargée pendant le workflow et remplace la copie publiée.

Etape 6 La copie publiée est remplacée par la copie de travail, qui est alors supprimée.

Etape 7 Un membre de 1'équipe propriétaire du document décide de retirer la copie
publiée du document. Lorsqu'un document est retiré, la copie publiée est
supprimée ; le document n'est donc plus accessible.

Remarque : Lorsqu'une catégorie ou sous-catégorie contient un grand
nombre de documents, il est plus simple de localiser le
document a réviser, modifier, transférer ou retirer en utilisant
la fonction de recherche (lien Rechercher de I'onglet
Get-Answers). Vous pouvez rechercher un terme ou une
expression dans le document, puis cliquer sur le lien Actions
en regard du titre du document dans la liste de documents
renvoyés. La fenétre Ecran Gérer les documents s'ouvre alors.

Pour utiliser la fonction de gestion des documents en vue de réviser les
commentaires et de modifier, transférer ou retirer un document :

1 Dans la page d'accueil de Get-Answers, cliquez sur l'onglet Get-Answers.
2 Cliquez sur Parcourir les catégories dans le menu Get-Answers.

La table des matieres des catégories s'affiche dans la page Parcourir les
catégories.

3 Utilisez cette table des matiéres pour accéder aux documents en développant
les dossiers correspondant aux catégories et sous-catégories appropriées.

4 Cliquez sur le lien d'une sous-catégorie.
La liste des documents de cette sous-catégorie s'affiche.

5 Cliquez sur le lien Actions en regard du document souhaité pour consulter
ses commentaires.
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Réviser les
commentaires

Boutons utilisés pour
gérer les documents.

— Enregistrer les commentaires et fermer Modifier Transférer Retirer Fermer

Manuel de l'utilisateur

La fenétre Ecran Gérer les documents s'ouvre alors.

3 Ecran Gérer les documents - Microsoft Internet Explorer

Lien direct vers ce document : http://xanadu-110n/oaafloginisp?_bookmark=e_answers_kmSearchalternate_basicsearch.jsp¥3FdirectUrlse
3Dtrueth 261d%304575% 26format% 3D authared

Métadonnées du document

Titre du document : How-Ta Reboot
Résumé : Description of rebooting the systern
Etat de I'dditorial : Published
Date de création : 2003-8-20
pate d"expiration : 2004-8-22
Date de demiére modification : 2003-09-16T20:58:33+00:00
T e e e T
Here is some feedback from Jos 2003-3-17 user, super Supprimer: | [— .

Ajouter des comment

Ce document vous a-t-il &bé utile ?

© oui

© Non

Saisissez des commentaires pour les propridtaires du document id (2<:hs>000<:hs>carackéres au maximum)
-
I

Une fois le document affiché dans la fenétre Ecran Gérer les documents, vous
pouvez effectuer les opérations suivantes :

m Réviser les commentaires et les enregistrer, ou les supprimer.

m Cliquer sur le bouton Modifier pour replacer le document dans le
workflow éditorial et apporter des modifications au document.

m Cliquer sur le bouton Transférer pour ouvrir la fenétre de sélection d'une
équipe documentaire en vue du transfert, et indiquer les informations
appropriées pour transférer le document a une autre équipe. Cette
opération place le document dans le workflow de triage de 1'équipe
sélectionnée.
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m Cliquer sur le bouton Retirer pour ouvrir la fenétre de confirmation du
retrait, puis cliquer sur Fermer pour confirmer le retrait du document.
Le document est alors supprimé de la base de données.

Remarque : Lorsque vous retirez un document, la liste de résultats reflete
la modification seulement apres la réindexation de la base de
données par le moteur de recherche (ce qui prend généralement
moins de 5 minutes).

Soumission d'un document externe en vue de sa
publication

Toute personne bénéficiant des droits d'émetteur est autorisée a soumettre
un document en vue de sa publication. Un document soumis de la sorte n'est
pas immédiatement publié. En effet, les équipes documentaires propriétaires
doivent réviser les documents soumis et déterminer lesquels peuvent étre

publiés.

Remarque : Plutot que de télécharger un document existant externe a
Get-Answers, vous pouvez en créer un directement dans
Get-Answers, si vous bénéficiez des droits de création
appropriés. Pour plus d'instructions, consultez la section
Création d'un document, page 38
Pour soumettre un document :
1 Dans la page d'accueil de Get-Answers, cliquez sur l'onglet Get-Answers.
2 Dans Get-Answers, cliquez sur le lien Ajouter un nouveau document.

La page Types de document disponibles s'affiche.

Types de document disponibles

Error Description of an error riessage, steps taken befare receiving the error message, and a work-around
Message /Cause faor the arror

External A docurnent created outside of Get-Anzwers, Exarmples are M5 Office Docurnants, PDF, HTML, act...
Problem / Solution Description of a solution for a problem.

Reference £ one-field description of the reference.

How-To Question and Answer fields you can edit

3 Cliquez sur Externe pour télécharger un document créé en dehors de
Get-Answers.
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La page de création de document s'affiche.

Saisissez les informations demandées et cliquez sur le bouton de walidation.

New Document Details

Titre : I

-
Résumé :

| |
Auteur : user, super
Expiration Date : |5 ;I Isept. ;I |2DD4 ;I
Langue : IEnglish vI

Document Dwnership Team

Equipe documentaire propriétaire ; I Get-Answers Team r I

Choose file to upload
File : -none- ﬁ]b

Soumnettre le docurnert Fetour

Dans le champ Titre, tapez le nom du nouveau document.
Dans le champ Résumé, entrez une description du document.

Sélectionnez la langue du document dans la liste déroulante Langue.

N o un b

Sélectionnez I'équipe documentaire propriétaire de ce document dans la liste
déroulante Equipe documentaire propriétaire.

o

Cliquez sur l'icone + (signe plus) pour sélectionner et télécharger le fichier
du document. Le nom du fichier apparait en regard de 'icone.

La fenétre Sélectionnez un fichier s'ouvre.

Sélectionnez un fichier

|C fDocshGet-Answers Tearn,  Parcourr...
Annuler

Remarque : Par défaut, la taille des fichiers a télécharger est illimitée. Votre
administrateur systéme peut toutefois imposer une taille limite
au moyen d'un parametre systéme.

9 Cliquez sur le bouton Parcourir pour accéder a I'emplacement du fichier a
soumettre.
10 Cliquez sur OK pour charger le document.

11 Cliquez sur Soumettre le document.
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La page Liste des types de document s'affiche et un message confirme qu'un
nouveau document a été créé.

Le document est placé dans un workflow en vue de son éventuelle
publication. Pour plus d'informations sur les documents des workflows,
reportez-vous a la section Utilisation de la liste de travail, page 45.

Utilisation des rapports sur les documents

Get-Answers permet d'effectuer le suivi des commentaires relatifs & un
document, grace a des options de rapports. Cette section explique comment
accéder ala fonction de rapports sur les documents et décrit les informations
que cette fonction permet d'obtenir.

Acces aux rapports sur les documents

Les rapports sur les documents sont accessibles a partir de la section Rapports
de Get-Answers. Certains utilisateurs ne sont pas autorisés a afficher ces
informations. Si vous devez y accéder, demandez a votre administrateur
systeme qu'il vous octroie ce droit.

Pour accéder a la fonction de rapports sur les documents :
1 Dans la page d'accueil de Get-Answers, cliquez sur l'onglet Get-Answers.
2 Cliquez sur le lien Rapports, dans la partie gauche de la page.

Cliquez sur 'un des liens qui s'affichent au-dessous du lien Rapports, en
fonction des informations que vous souhaitez consulter. Par exemple,
cliquez sur Commentaires sur le document pour consulter les commentaires
relatifs aux documents.

Option Informations fournies

Documents Meétadonnées relatives aux
documents, telles que I'état (publié,
copie de travail, etc.), la date de
création ou la date d'expiration.

Commentaires sur le document Commentaires émis par les réviseurs
ayant évalué les documents.

Historique des utilisations Liste des documents qui ont été
téléchargés et des utilisateurs qui les ont
téléchargés. Ces informations incluent
un classement d'utilité.
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Option Informations fournies

Historique des recherches Liste des documents qui ont été renvoyés
lors de recherches.

Activité de I'équipe documentaire Historique des activités de 1'équipe
documentaire, telles que la création et la
publications de documents spécifiques.

Utilisation des options de rapports sur les documents

Les liens du menu Rapports, disponibles sous 'onglet Get-Answers,
permettent d'accéder a des informations relatives aux documents.

Pour consulter les métadonnées d'un document :
1 Cliquez sur le lien Documents.
Une page de recherche s'affiche alors.

2 Dans les champs de cette page, entrez les parametres de recherche
correspondant au document.

3 Cliquez sur le bouton Rechercher.
La page Résultats de la recherche s'affiche.

4 Dans cette page, cliquez sur le lien d'un document pour en afficher les
informations.

La page Détails du document affiche alors les détails relatifs au document.

Titre du document : Anke
Auteur : user, supear
Publié : Copie de travail

Equipe documentaire : Get-Answers Team

LScore :
Date de création : z0/08/03
Date d'expiration : zo/08/04

|s Retour 3 13 liste
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Pour consulter les commentaires sur un document :
1 Cliquez sur le lien Commentaires sur le document.

La page de recherche s'affiche alors.

Saisissez un critére de recherche et cliquez sur le bouton Racherchar,

Titre du document : I_ - |

Date : — s | — | —
Commentaires : I ;I I
Rechercher Mficher tout

2 Dans les champs de cette page, entrez les parametres de recherche
correspondant au document.

3 Cliquez sur le bouton Rechercher.
La page Résultats de la recherche s'affiche.

4 Dans cette page, cliquez sur le lien d'un document pour en afficher les
informations.

La page Détails du document affiche alors les détails relatifs aux
commentaires sur le document.

Date : 1g/08/03

Titre du document : Test admin guide
Commentaires : pas de commentaires, Editeur
Personne : user, super

Pour consulter 'historique des utilisations d'un document :
1 Cliquez sur le lien Historique des utilisations.
La page de recherche s'affiche alors.

2 Dans les champs de cette page, entrez les parametres de recherche
correspondant au document.
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3 Cliquez sur le bouton Rechercher ou Afficher tout.
La page Résultats de la recherche s'affiche.

4 Dans cette page, cliquez sur le lien d'un document pour en afficher les
informations.

La page Détails sur I'historique des utilisations affiche alors 'historique des
utilisations du document.

Pour consulter I'historique des recherches d'un document :
1 Cliquez sur le lien Historique des recherches.
La page de recherche s'affiche alors.

2 Dans les champs de cette page, entrez les parametres de recherche
correspondant au document.

3 Cliquez sur le bouton Rechercher ou Afficher tout.
La page Résultats de la recherche s'affiche.

4 Dans cette page, cliquez sur le lien d'un document pour en afficher les
informations.

La page Détails sur I'historique des recherches affiche alors I'historique des
recherches du document.

Pour consulter 'activité de 1'équipe documentaire :
1 Cliquez sur le lien Activité de I'équipe documentaire.
La page de recherche s'affiche alors.

2 Dans les champs de cette page, entrez les parametres de recherche
correspondant a I'équipe documentaire.

3 Cliquez sur le bouton Rechercher ou Afficher tout.
La page Résultats de la recherche s'affiche.

4 Dans cette page, cliquez sur le lien d'un document pour en afficher les
informations.

La page Détails sur l'activité de I'équipe documentaire affiche alors le titre du
document, le nom de I'équipe documentaire et la date.
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3 Création de documents dans

CHAPITRE|GEt'AnSWE I'S

Get-Answers permet de créer des documents et de les modifier. L'option de
menu Ajouter un nouveau document vous permet de choisir un type de
document. Celui-ci se présente sous la forme d'un modele, indiquant le
numéro, le nom et la présentation des zones de saisie du formulaire Web qui
permet de créer le nouveau document. L'éditeur RTF permet de choisir des
fonctions d'édition telles que :

Signets

Polices

En-tétes

HTML

Liens hypertexte
Images

Vérification orthographique

Tableaux
Les rubriques de ce chapitre sont les suivantes :
m Création d'un document, page 38

m Utilisation de l'éditeur edit-on Pro, page 41
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Avertissement : L'applet de création provoque une erreur de protection
générale dans les navigateurs Netscape 6.2 et 6.2.1.
Toutefois, ce probléme ne concerne aucune autre fonction
de Get-Answers. Cet inconvénient est noté dans le manuel
de 'utilisateur de Get-Answers. Les propriétaires d'une
équipe documentaire doivent utiliser un navigateur Internet
Explorer jusqu'a la prochaine version de Get-Answers.

Si, apres avoir lancé le serveur d'applications, vous accédez
au systeme en utilisant « localhost » pour désigner le serveur
Web (par ex., http://localhost/oaa/login.jsp), vous
rencontrerez des problemes de licence lorsque vous tenterez
d'accéder a l'applet de création. Pour vous connecter au
serveur d'applications, utilisez le nom du serveur (par
exemple : http://<nomserveur>/oaa/login.jsp).

Création d'un document

Il est possible de créer des documents dans Get-Answers a l'aide de I'option
de menu Ajouter un nouveau document. Cette fonctionnalité ne vous
permet d'ajouter que des documents créés au moyen de I'éditeur edit-on Pro
et de ses fonctions.

Pour créer un document :
1 Dans Get-Answers, cliquez sur le lien Ajouter un nouveau document.

La fenétre Liste des types de document affiche alors la liste des types de
document disponibles.

Cliquez sur un objet pour afficher le détail,

Mom  lpeseption _  __[valeurdestockeas]
Type Wéro Création d'un type de doc Admin Guide. typevero

External A docurmnent created outside of Get-Answers, Examples are MS Office Docurnents, PDF, HTML, ect...  native
Problem/Solution Description of a solution for a problem, probsal

Reference A one-field description of the reference, reference

How-Tao GQuestion and Answer fields you can edit howta

Nouveau
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2 Sélectionnez un type de document dans cette liste. Par exemple,
Probléme/Solution (Problem/Solution).

Remarque : Vous ne pouvez en aucun cas créer de document externe,
mais uniquement ajouter un document externe, créé dans
une application telle que le Bloc-notes ou Word.

Le formulaire de saisie correspondant au type de document sélectionné
1
s'ouvre.

Saisissez las informations demandées ek diquez sur le bouton de walidation,

mee: [ & Type de document : ProblemySolution
Equipe documentaire proprétaire : [ Get-Ansuers Team =
Résumé : J:I Date d'expiration : 5 = [sept. =] [2004 = ==

Lier & un autre document Lien Wb Nouveau téléchargement Image. Cortenu partage

2 L] % [3 2] @ - @ - |[standard 3] [Par detany 2] [Mormar =] [normar =] | [B] (1] [0 4 | E B = E =
FlE@eq|EYe | DEE Y| EH

wirsiirve {Afiohage Seuree 7

edit-an® Pro by RealObjests Insartion

Solution

Add Content Chaices

Lier 3 un autre document Lien ‘et Houveau téléchargement Image || Contenu partage

2] % @ 2@ - @ - |[standard =] [Par détautt =] [Normal Z [Mormal =] | B D O 4 ([ EE EE == | E =
EeT| BRved| EEEWE

wsnrve ( Afshags Gouiee J

&ditsn® Fro by RealObjzsts Inz=rticn

Soumettre le document Prévisusiiser |2 dosurment Retour

3 Entrez le titre du document que vous souhaitez créer. Ce champ est
obligatoire.

4 Entrez les informations suivantes pour compléter la section Formulaire de
saisie de la fenétre.

= Résumé : breve description du document.

= Equipe documentaire propriétaire : nom de I'équipe que vous désignez
comme propriétaire du document. Ce champ est obligatoire.
= Date d'expiration : date a laquelle le document n'est plus disponible

dans le systeme. La date actuelle est indiquée par défaut ; dans la plupart
des cas, il sera nécessaire de la modifier.

5 Utilisez l'outil d'édition et ses commandes pour ajouter le contenu du
document. Consultez la section Utilisation de I'éditeur edit-on Pro, page 41
pour savoir comment utiliser les fonctionnalités de 1'outil d'édition.
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6 Vous pouvez également utiliser les boutons de la section Sélection de
contenu (Add Content Choices) pour ajouter d'autres contenus au nouveau
document. Les boutons disponibles sont les suivants :

a Lier a un autre document - pour sélectionner un document vers lequel
créer un lien, en fonction de I'équipe documentaire et de la catégorie.

b Lien Web - pour ajouter un lien (href) pointant vers un autre document.

¢ Nouveau téléchargement - pour ajouter une piece jointe externe. Il peut
s'agir d'un document Word, d'un fichier txt ou PDF, ou de tout autre type
de document externe. Les piéces jointes ne sont pas incluses dans l'index
et n'apparaissent pas dans les résultats des recherches.

d Image - pour ajouter une image dans la fenétre du document. Il peut s'agir
d'une image partagée ou incorporée dans le document. Une image
partagée est généralement utilisée par plusieurs fenétres de documents.

Avertissement : Lorsque vous ajoutez une image a un document,
assurez-vous que son nom ne contient aucun espace.

e Contenu partagé - pour ajouter du contenu ayant déja été téléchargé dans
la base de donnés ; un fichier PDF, par exemple.

7 Cliquez sur Prévisualiser le document pour ouvrir I'Afficheur de documents
Get-Answers et y afficher un aper¢u du document que vous étes en train de
créer. Vous pouvez ainsi en vérifier la mise en forme ; si vous devez le
modifier, revenez a la fenétre du document.

Manuel de Peregrine =
I'utilisateur Get-Answers

Document Id: Creation Date:

Document Type: Locale:;

Smmy: Pour Windows, AT et Author:

Solaris

|Problem I
| Solution ”

4 | I

Fermer
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8 Cliquez sur le bouton Fermer pour fermer la fenétre de prévisualisation et
revenir a la page de création du document.

9 Cliquez sur Soumettre le document pour ajouter ce nouveau document au
serveur de fichiers et au workflow.

Le document est également envoyé au workflow de triage, ol il sera révisé et
éventuellement publié. Pour plus d'informations sur l'utilisation du
workflow, reportez-vous au Chapitre 4, Utilisation de la liste de travail.

Utilisation de I'éditeur edit-on Pro

Lorsque vous créez un document, vous entrez le texte au moyen de I'éditeur
edit-on Pro. Celui-ci permet aux utilisateurs ne connaissant pas le langage
HTML ou XML d'entrer du contenu.

B3 ey Pl Wicsasolt st e AR
e i | & |
Tobepbcddts - =+ - Q[ | Aiechecs ifnei: B J G-
I = @on
" Portal PESRGA
POI'ta s Cpreregrine
o Warkflovs
o lat Anavers smigierar lar nfornatione derandéar at diquar sur ls bautan da salidatian
Bacherchar
Buetsuuri lea catiuzciug
“ Apakiter un naines e [ Teewdudewsmemt s Fafwranes
= E if Team =
e s j R — FE e s EE
Gerar lex tupas de Add Content tholces
Al Lhar & un st coda) Lisr et i ‘
Miarar dax desimants 2 et —
Conteny padaad sl edBA(@-a- M _A [Pt =] [Novmat =] [Norma =) (@) (1] (5 & | &
) | ol HEAEFFLEG EE- =0T | aYe | LBE= Y[
Section permett'a.nt de Rapeecs
créer et de modifier le ool
contenu du document £ e e
avec |'éditeur edit-on Pro e
w b ST T T ST TV Sy [Tromy
] [
& I [ Tnisinet 7
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Fonctionnalités de I'éditeur edit-on Pro

edit-on Pro affiche dans la fenétre d'édition deux vues du contenu du
document que vous étes en train de créer ou de modifier. La vue par défaut
se trouve sous l'onglet WYSIWYG ; utilisez-la pour créer ou éditer des
documents. La vue Affichage Source affiche le code HTML. Elle s'adresse
uniquement aux utilisateurs expérimentés, ayant une bonne connaissance
du langage HTML.

Dans edit-on Pro, la plupart des opérations de mise en forme sont effectuées
au moyen des fonctions de traitement de texte standard. Ces fonctions sont
identifiées par les icOnes classiques, dans la barre d'outils située en haut de la
fenétre d'édition. Par exemple, pour mettre en gras un mot ou une phrase,
sélectionnez le texte et cliquez sur l'icone @ de la barre d'outils.

Voici la liste des fonctions d'édition standard de la barre d'outils.

Couper le texte sélectionné.

B Copier le texte sélectionné.

B Coller le texte sélectionné.

@-a-| Annuler ou répéter une action récente.

2| Rechercher et remplacer un mot ou une phrase.

Appliquer le style gras, italique ou souligné au texte
sélectionné.

Afficher le texte sélectionné sous forme d'indice ou
d'exposant.

4 Ouvrir la fenétre des propriétés de style, qui permet de

créer ou de modifier un style.

Aligner le texte sélectionné : a gauche, au centre, a droite ou
justifié.
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| Insérer un tableau.

il Insérer un tableau a I'aide de 1'Assistant d'insertion de
tableaux.

i Insérer un tableau par défaut.

[2e Insérer une ligne dans le tableau, a l'emplacement actuel du

curseur. Celui-ci doit se trouver dans un tableau pour que
cette fonction soit disponible.

LU Insérer une colonne dans le tableau, al'emplacement actuel
du curseur. Celui-ci doit se trouver dans un tableau pour
que cette fonction soit disponible.

= Insérer un numéro devant chacun des éléments de la liste
(liste numérotée).

= Insérer une puce devant chacun des éléments de la liste
(liste a puces).

== Diminuer ou augmenter le retrait du paragraphe.

q Lorsque ce bouton est actif, les caracteres de controle tels
que 9 sont affichés.

ey Vérifier 'orthographe du texte du document.

) Afficher l'aide dans une nouvelle fenétre.

= Insérer une ligne horizontale a I'emplacement du curseur.

R Afficher une boite de dialogue indiquant le numéro de

version et des informations sur les droits d'auteur.

Avant d'insérer un élément dans une liste (& puces ou numérotée) ou
de mettre un paragraphe en retrait, utilisez la combinaison de touches
Maj+Entrée pour insérer la balise <br> dans le code html.

Remarque : Des conditions pratiques limitent la taille de tout tableau créé a
l'aide de I'éditeur edit-on Pro. La création de tableaux contenant
plus de 10 lignes et 10 colonnes peut réduire les performances de
I'éditeur, et des tableaux encore plus volumineux peuvent dans
une certaine mesure menacer la stabilité du systeme
informatique lorsque I'éditeur est en cours d'exécution.
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Raccourcis clavier de I'éditeur edit-on Pro

Vous pouvez utiliser les raccourcis clavier suivants dans 1'éditeur :

Ctrl + A Sélectionner tout.

Ctrl + Fin Atteindre la fin du document.

Ctrl + Origine Atteindre le début du document.

Ctrl + R Actualiser 1'éditeur edit-on Pro.

Ctrl + X Copier le texte sélectionné dans le
Presse-papiers et le supprimer du document
(couper).

Ctrl + C Copier le texte sélectionné dans le
Presse-papiers, sans le supprimer du
document.

Ctrl +V Coller le contenu du Presse-papiers dans le
document.

Ctrl + Touches fléchées Atteindre le mot suivant/précédent.

Inser Basculer entre les modes d'insertion et de
refrappe.

Maj + Entrée Insérer une balise <br> (disponible

uniquement dans l'affichage WYSIWYG).
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4Uti|isation de la liste de travail

CHAPITRE

Dés qu'un document est soumis, il fait partie d'un workflow. En tant que
membre d'une équipe documentaire, vous recevez alors des tiches a effectuer
dans une liste de travail. Ce chapitre explique comment utiliser la liste de
travail et réaliser les tiches qu'elle contient.

Les rubriques de ce chapitre sont les suivantes :

Listes de travail et réles, page 46

Acces a la liste de travail, page 47.

Réalisation des tiches figurant dans la liste de travail, page 48.
Réaffectation d'une tdche, page 55.

Affichage de I'historique, page 57.

Affichage de l'état, page 57.

Délégation d'une liste de travail a un autre utilisateur, page 60.
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| GetAnswers
Listes de travail et roles

Tous les documents soumis dans Get-Answers passent par les étapes d'un
workflow. Celui-ci détermine la facon dont sont traités ces documents avant
d'étre intégrés ala base de données de documents. En tant que membre d'une
ou de plusieurs équipes documentaires, vous participez a ce workflow en
fonction de votre role dans I'équipe. Une liste de travail affiche les messages
provenant du systéme, vous notifiant des tiches qui vous ont été attribuées
concernant les documents soumis a Get-Answers. Les workflows de triage et
éditorial incluent les actions et roles suivants :

m Workflow de triage

Propriétaire - Pour commencer, le propriétaire d'un document examine
ce dernier et décide de I'action a entreprendre. Il peut décider d'effectuer
les opérations suivantes :

= envoyer le document vers un workflow éditorial ;
» publier le document ;
» transférer le document a une autre équipe documentaire ;

= supprimer le document. (Les documents sont soit soumis par les
utilisateurs par le biais de la fonction Ajouter un nouveau document,
soit transférés par une autre équipe documentaire.)

m Workflow éditorial

Editeur - Lorsque le propriétaire a envoyé le document pour révision, un
éditeur le révise et peut en modifier le contenu ou les métadonnées. Un
éditeur peut également afficher, ajouter et supprimer les commentaires
d'un document. Si I'équipe propriétaire ne contient pas d'éditeur, cette
étape est omise dans le workflow.

Réviseur - Un réviseur peut afficher un document et ses métadonnées
mais ne peut pas les modifier. Il peut cependant réviser le document et
ajouter des commentaires. Si I'équipe propriétaire ne contient pas de
réviseur, cette étape est omise dans le workflow.

Propriétaire - Une fois le processus de révision terminé, le propriétaire
peut renvoyer le document a I'éditeur, le publier, le transférer, le
supprimer ou restaurer son état initial s'il a précédemment été publié.
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Acces a la liste de travail

En tant qu'utilisateur du workflow, vous recevez les tiches que vous devez
effectuer par l'intermédiaire de la liste de travail. Ces tAches dépendent de
votre rdle dans le systeme.

Pour accéder ala liste de travail :

1 Connectez-vous a Get-Answers pour afficher le menu de navigation dans la
page d'accueil.

2 Cliquez sur I'onglet Workflows pour afficher la page Mes messages.

" Portal Pl

ol [ Barssnnas | adveeianen [Gsvanies [T

- Wockflows
" Hes messanes
I it ten ditaitsoarosies 03,04
Has demandas
e e m A | ELD 7
I s himlla 03/ 0903 01 21
Aderinisteatien 04/08/0F DF123

Alfisher by ditaily03/0%/03 04111
04/g03 0612

prewal
Affichar lns italle02/0%03 23143 Brevbli Gatannwar Tabm: WerkRsw trisgs
03/85/03 23343
Rabnot
20008703 07143 WarkHaw 4 trisge
21/08/03 0742
Ank

20/08/03 01128 Waskilow da tringe
21/60/03 01:18
sitre
28/08703 03101 Waskfiaw aseanal
19/08/03 0508
Ervtere Vare
213/08/03 D148 Workflow da trisge
14/00/03 0148
wire Probsl Ouradurar, fUBH
Afficher les détails 1 3/00/0% 03:30 Workflow de trisge

1470803 01133

Edligation temporive

3 Cliquez sur l'icone de recherche ou I'entrée correspondant a la tiche requise.
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La page Détails de la tache affiche alors les informations relatives a 1'élément
choisi. Selon I'état du processus de la tache sélectionnée, la page Triage ou
Editorial peut également s'afficher.

Historigue Etat

nformations générales
ﬁ H

Cwner

Feboot
20/08/03 07142
Z1/08/03 07142

Objet :
Envoile /a:
Echéance :

Descrption détaillée

urnent has been submitted to your team for review, Please decide what should be done with the docurnent next, Title: Reboot; Status:
Mew document; Submitted by Richard Hartke; Document Swnership Tearn: Get-Answers Team,

Dbjet de gestion associé

Descrption : Wworkflow de triage

Bozapter |az affectations de groupe

Description de I'état du processus de la tache.

Les sections qui suivent expliquent les options et actions possibles quant aux
éléments de la liste de travail.

Réalisation des taches figurant dans la liste de travail

Get-Answers propose deux types de workflows : triage (tri de documents)
et éditorial (ou document). Le workflow de triage est utilisé par les
propriétaires pour examiner les documents nouvellement soumis n'ayant
jamais été publiés. Le workflow éditorial est utilisé par les éditeurs et

les réviseurs pour réviser et modifier un document non publié et ses

métadonnées ou pour réviser et modifier une copie de travail d'un
document publié.

Remarque : Les documents non publiés peuvent avoir été soumis par un

utilisateur au moyen de l'option de menu Ajouter un nouveau
document, ou transférés par une autre équipe documentaire.

48 »Chapitre 4—Utilisation de la liste de travail



Manuel de l'utilisateur

Actions du propriétaire

Une fois qu'un document a été soumis, il est acheminé vers le workflow de
triage ol le propriétaire décide de son sort.

Pour réaliser une tiche de triage :
1 Cliquez sur l'icone de recherche ou la tache.
La page Détails de la tache s'ouvre.

2 Sivotre équipe documentaire comprend plusieurs propriétaires, vous
pouvez cliquer sur le bouton Accepter les affectations de groupe. Si vous étes
I'unique propriétaire de 1'équipe, le formulaire du workflow de triage s'ouvre
a la place de la page Détails de la tiche.

Pour affecter la tiche a un autre utilisateur, consultez la section Réaffectation
d'une tdche, page 55.

Le formulaire Triage s'ouvre. La partie supérieure de cette page varie selon
qu'il s'agit d'un document externe ou d'un nouveau document.

3 En tant que propriétaire, vous pouvez modifier le document avant de le
transférer a un éditeur. Vous pouvez notamment effectuer les opérations
suivantes :

m décider d'acheminer ou de ne pas acheminer le document dans le
workflow éditorial ;

= publier le document immédiatement dans la catégorie souhaitée ;
= transférer le document a une autre équipe documentaire ;

= supprimer le document ;

= enregistrer les modifications pour y revenir ultérieurement ;

» n'effectuer aucune opération pour l'instant.

Remarque : Les modifications que vous pouvez apporter dépendent de la
facon dont I'administrateur a personnalisé le formulaire : il se
peut que vous ne soyez pas autorisé a modifier tous les champs.
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4 Lorsque vous avez décidé de 'action a entreprendre, cliquez sur le bouton
approprié :
= Enregistrer les modifications et intervenir
= Aller aux détails du workflow
= Aller a Mes messages

Si vous sélectionnez Enregistrer les modifications et intervenir, la page
Action confirmée s'affiche.

C-2 QPG BB ST

Peregrine POI'tal Egﬁ

Accueil | Personnes | Administration Workflows

Action confirmée

Document mis & jour : 4564

Les modifications et les commentaires sur le decument ont été enregistrés, Ce decumnent 3 &t acheminé vers |2 workflow éditarial.
Titre : Reboot

£ Al 4 Mes neceaaes. ]

Gérer les catégories

Gérer les équipes
documentaires
Dropriétaives

Gérer las typez de
document

Migrer des documents
Contenu partagé
Paramétres utilisateur

< Rapports

Activité de |'éauipe
documentaire

5 Cliquez sur le bouton Aller a Mes messages pour poursuivre la révision des
documents.

Workflow éditorial de I'éditeur

Si vous possédez le role d'éditeur dans une équipe documentaire, les
documents soumis au workflow éditorial sont acheminés vers vous. Vous
recevez alors des messages dans votre liste de travail.
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Pour réaliser une tiche éditoriale :

1 Dans Mes messages, sélectionnez une tache éditoriale en cliquant sur l'icone
de recherche ou sur le lien Afficher les détails de cet élément.

La page Détails de la tache s'affiche si votre équipe documentaire comprend
plusieurs éditeurs.

| Hiztorigue Etat
Informiations générales

A Editar

Objet : Traductiaon
Envoile /a5 : 25/09/03 12146
Echéance : 27/09/03 12146

Descripton détaillée

A docurnent has been subritted to vou for revizion, Please review and edit the decurnent te
insure carrect content and format, You may also change the document metadata and add,
view, and remove comrments, Title: Traduction; Status: Mew docurnent; Submitked by super
user; Docurment Ownership Team: Get-Answers Tearm.

Objet de gestion associe
Description : Traduction; Get-Answers Tearn: Workflow éditarial

| Accepter lez affectationz de groupe |

2 Dans le cadre Informations générales, vérifiez si la tiche doit étre réalisée a
une date précise.

La date d'échéance est facultative et dépend des parametres définis pour
l'activité de type tache.
Consultez les instructions du cadre Description détaillée.

4 Cliquez sur le bouton Accepter les affectations de groupe pour devenir
propriétaire du document.

Remarque : Si votre équipe documentaire compte plusieurs éditeurs, cliquez
sur Accepter les affectations de groupe. Si vous étes I'unique
éditeur de votre équipe, vous ne verrez pas le formulaire indiqué
aux étapes 1 a 4.
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Le formulaire de workflow éditorial s'ouvre. La partie supérieure de cette
page varie selon qu'il s'agit d'un document externe ou d'un nouveau
document (créé au moyen de l'option Ajouter un nouveau document).

L'exemple ci-dessous illustre un document externe dans le workflow
éditorial. Tout document nouvellement créé apparait sous la forme d'une
page de création et les mémes options sont disponibles.

Titre : IListe Jevenements Type de document : Problern/Solution
équipe documentaire propriétaire : Get-Answers Team
Modifier les | Résumé : Bl Date diespiration: [za =1 [s=pt. =] [z004 =]
métadonnées, b
mettre a jour un
fichier externe. Saiziszez des comrmentaires pour les propriétaires du docurnent ici (2<:hs=000<:hs>caractéres au maximum)
Indiquer des &l
commentaires
Enregi: et q Termine Enregistrer pour intervenir ultérieurement A

En tant qu'éditeur, vous pouvez modifier le contenu et les métadonnées du
document et afficher, ajouter ou supprimer des commentaires. Vous pouvez
ensuite envoyer le document & un réviseur.

5 Cliquez sur le bouton Enregistrer et marquer comme Terminé lorsque vous
avez terminé. Si vous devez interrompre |'opération et revenir
ultérieurement au document, cliquez sur Enregistrer pour traitement
ultérieur.

La page Action confirmée s'affiche.

Workflow éditorial du réviseur

Lorsque vous détenez le role de réviseur dans une équipe documentaire, les
documents soumis au workflow éditorial de votre équipe vous sont transmis
apres leur révision par I'éditeur.

Pour réviser une tache:

1 Dans laliste Mes messages, sélectionnez une tache de révision en cliquant sur
l'icone de recherche.
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La page Détails de la tache s'affiche si votre équipe documentaire comprend
plusieurs réviseurs.

@ Historigue @

Informations générales

2

A: Reviewar

Objet : Traduction-Réwizion
Envoile/a: 25/09/03 12:4%
Echéance : 26/05/03 121458

Description détaillée

A docurnent has been subritted to you for review, Please review the document to insure
correct content, and add cormments, Title: Traduction-Révision; Status: Mew docurmnent;
Submitted by super user; Docurment Ownerzhip Team: Get-Anzwers Team,

Objet de gestion associé
Description : Traduction; Get-Answers Tearn; Workflow éditarial

| Accepter les aftectations de groupe |

2 Cliquez sur le bouton Accepter les affectations de groupe pour devenir
propriétaire du document.

La page de révision s'affiche alors.

R L e _E
e Portal PSS ©réie
= 'k rine

[N cie:-insvers | EEERTREN

[ERT——
Docurant Tasm:

Enpiration Babes 11/20/03

Eleass type any Feadback for the docsmant cwnare hars

Sat:Answrars
Sdech
Broves Sategonss
Wege ety )
yale Byl Documant
L
Rocumants
Lasurant Fradbak
MrEas Hiutere
Qe Higtors
Rocumant Taken Ativity

Savwe and Wark xx Complele Save o Laler ackan il Workllow Delals
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3 Révisez le document et entrez vos commentaires, le cas échéant, dans la zone
prévue a cet effet.

Remarque : Si votre équipe documentaire contient plusieurs réviseurs,
cliquez sur Accepter les affectations de groupe. Si vous étes
I'unique réviseur de votre équipe, vous verrez ce formulaire
s'ouvrir a I'étape 2 et non le formulaire présenté aux étapes 1 a 3.

En tant que réviseur, vous pouvez afficher le document et ses métadonnées,
et afficher et ajouter des commentaires.

4 Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Enregistrer et marquer
comme Terminé pour acheminer le document vers le propriétaire. Si vous
devez interrompre l'opération et revenir ultérieurement au document,
cliquez sur Enregistrer pour traitement ultérieur.

La page Action confirmée s'affiche.

Vous revenez a la page Mes messages pour poursuivre la révision de
documents.

Workflow éditorial du propriétaire

Apres avoir suivi les étapes du processus de révision, le document est
réacheminé vers le propriétaire qui peut le publier, revenir a la copie publiée,
le supprimer, le transférer ou le réintroduire dans le workflow éditorial afin
qu'il suive un autre cycle de révision.

Pour modifier un document dont vous étes propriétaire :

1 Sélectionnez la tache requise en cliquant sur l'icone de recherche
correspondante.

2 Sivotre équipe documentaire comprend plusieurs propriétaires, vous
pouvez cliquer sur le bouton Accepter les affectations de groupe. Si vous étes
le seul propriétaire, la page du workflow éditorial destiné aux propriétaires
s'affiche.

Le workflow éditorial du propriétaire s'ouvre. Il est similaire au formulaire
du workflow de triage, a la différence qu'il affiche les commentaires et les
changements soumis par 1'éditeur et le réviseur.
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3 Effectuez les opérations suivantes, selon vos besoins :
= Modifiez les métadonnées du document.
= Entrez les commentaires requis.
= Publiez le document dans la catégorie souhaitée.
» Transférez le document a une autre équipe documentaire.
m Supprimez le document s'il n'a pas été publié.

= Revenez a la version publiée s'il s'agit d'une copie de travail d'un
document publié.

= Réacheminez le document vers I'éditeur.

= Enregistrez les modifications pour retourner a cette étape du workflow
a un autre moment.

m N'effectuez aucune opération pour l'instant.

4 Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer les modifications et intervenir.
La page Action confirmée s'affiche.

5 Cliquez sur le bouton Aller a Mes messages pour poursuivre la révision des
documents.

Réaffectation d'une tache

Lorsqu'une tiche est réaffectée a un autre utilisateur, elle est ajoutée a la liste
de travail de ce dernier et supprimée de la votre.

Remarque : Pour attribuer temporairement l'ensemble de vos taches a un
autre utilisateur, consultez la section Délégation d'une liste de
travail a un autre utilisateur, page 60.

Pour réaffecter une tache a un autre utilisateur :

1 Dans la page de workflows qui s'affiche lorsque vous sélectionnez une tache
dans la page Mes messages, cliquez sur le bouton Aller aux détails du
workflow.

La page Détails de la tache s'affiche.

2 Sous l'onglet Détails, cliquez sur Réaffecter.
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La page Réaffectation d'une tache s'affiche.

Informations générales
A

user, super

Objet : Sample
Envoile/a: 04/09/03 05:04
Echéance :

Sélactionner une personne

3 Dans le cadre Sélectionner une personne, cliquez sur l'icone de recherche
pour ouvrir la fenétre Recherche d'un employé.

| a Recheiche d'un employé - Microsoft Intemnet Explorer I =]
| -I
| sélectionnez un employé dans la liste. Wous pouvez aussi affiner la recherche en
caisiszant une partie du nom et en diquant sur le bouton Nouvelle recherche,
|
Prénom : I

Hartke Richard
Lassandro Barbara
Swner Otto
Reviewer Rob
Titi Toto

user super
Afficher le détail de I'élérment

Houvelle recherche

E

4 Cette fenétre vous permet de sélectionner la personne a qui réaffecter
la tache.

Le nom de la personne sélectionnée s'affiche en regard de l'icone de
recherche, sur la page des détails, et la fenétre Recherche d'un employé se
ferme.

5 Dans la fenétre Réaffectation d'une tache, cliquez sur le bouton Soumettre.

La tache est alors supprimée de votre liste de travail et apparait dans celle de
l'utilisateur auquel elle a été réaffectée.
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Affichage de I'historique

L'onglet Historique de la page Détails de la tiche permet d'afficher
I'historique des taches répertoriées dans la file d'attente des messages.

Pour afficher I'historique d'un workflow de processus :

1 Dans la page Mes messages de 'onglet Workflows, cliquez sur l'icone de
recherche pour afficher les détails de la tiche correspondante.

La page Détails de la tache correspondant a la tache sélectionnée s'affiche.

2 Cliquez surl'onglet Historique pour afficher la liste des activités de processus
correspondant a la tiche sélectionnée.

Diétails igue
Datededébut _______________Datedefin _________Jobjet ______JA________________ Jfat________|

0409703 05:04 Sarnple usar, sUpar En cours

L'historique contient les colonnes suivantes concernant les tiches
précédentes et la tiche actuelle, pour le workflow de processus en question :

Date de début - Date a laquelle la tAche a débuté.

Date de fin - Date a laquelle la tiche a été réalisée.

Objet - Breve description de la tache.

A - Nom de la personne ou du groupe a qui la tache est affectée.

Etat - Etat de la tache (par exemple, Effectué(e) ou En cours).

Affichage de I'état

Vous pouvez utiliser la page Détails de la tiche pour afficher I'état des
activités correspondant a un message répertorié dans la file d'attente des
messages.

Pour afficher I'état d'un workflow de processus :

1 Dans la page Mes messages de 1'onglet Workflows, cliquez sur l'icone de
recherche pour afficher les détails de la tiche correspondante.

La page Détails de la tache correspondant a la tache sélectionnée s'affiche.
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2 Cliquez sur l'onglet Etat pour afficher une représentation graphique du
workflow de processus.
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Les fleches jaunes et oranges clignotantes indiquent les activités du workflow
de processus qui sont terminées ou en cours. C'est le cas des activités
exécutées plusieurs fois en raison d'une itération ou d'un saut.

Lorsque vous placez le curseur sur une activité, une infobulle affiche les
informations correspondantes.

Modification d'un workflow de processus

Il est parfois nécessaire d'ajouter une activité a un workflow de processus ou
d'apporter d'autres modifications a la tiche d'une liste de travail.

Remarque : Tous les utilisateurs ne sont pas autorisés a modifier un
workflow. Le lien Modifier le workflow de processus n'apparait
sur la page que si le role approprié vous est attribué.

Les changements apportés au workflow de processus ne modifient en rien le
modele du workflow d'origine. En effet, une fois lancé, un workflow de
processus cesse d'étre 1ié au modele de workflow.
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Pour modifier un workflow de processus :

1 Dans la page Mes messages de 'onglet Workflows, cliquez sur l'icone de
recherche pour afficher les détails de la tache correspondante.

La page de détails correspondant a la tache sélectionnée s'affiche.

2 Cliquez sur l'onglet Etat pour afficher une représentation graphique du
workflow de processus.

3 Cliquez sur le lien Modifier le workflow de processus afin d'afficher le
concepteur graphique de workflows pour l'instance de processus en
question.

Description : Process Test 0403 Demandeur : user, supe
Etat: Running

Itération: 1

Début : 04/0%/03 05102

Fin :

r i - A L= )
E Composants = Fractionher _\;-v Sauter ) Activite | 'L) | \_‘v

S0

¥ Approbation test I

SE-Processus
E test

=t 3 sample f
i

Select test Mask
2

HIEEETE0F ] | Retour

4 Vous pouvez ajouter des activités a 1'aide des icones de la barre d'outils, et
modifier ou supprimer les activités existantes.

Reportez-vous au Manuel de l'administrateur de Get-Answers pour plus
d'informations sur l'utilisation du concepteur graphique de workflows.

Remarque : Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer uniquement les
activités non terminées ou actives de cette itération.

5 Cliquez sur le bouton Mise a jour pour enregistrer les modifications, ou sur
le bouton Retour pour annuler les changements et revenir a la tiche.
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. T ——
Délégation d'une liste de travail a un autre utilisateur

Vous devez parfois déléguer les taches figurant dans votre liste de travail a un
autre utilisateur ; lorsque vous partez en vacances ou que vous vous absentez
du bureau pendant plusieurs jours, par exemple. Dans ces situations, vous
pouvez utiliser la fonction de délégation temporaire.

Pour déléguer temporairement vos taches a un autre utilisateur :
1 Accédez ala page Mes messages de 1'onglet Workflows.
2 Cliquez sur le bouton Délégation temporaire pour afficher la page

Délégation d'approbation.

Identifiez la personne 3 laquelle vous souhaitez déléguer votre travail. Indiquez la durée pendant laquelle cette personne est autorisée &
effectuer des tiches & votre place.

ui souhaitez-vous déléguer les tiches #

L1z - X . A I'utili H | 1A
Diéléguer toutes mes tiches 4 un utilisateur Al'utilisateur Vet &
e Déléguer rmes tiches par rdle aux différents utilizeurs comnmme suit

Ajouter

Rile (utilisez un rile vide pour les tiches personnelles) Déléguer & un utilisai

Combien de temps le(s) délégué(s) agira-t-il (agiront-ils) en votre nom ?

o Jusgu'a nouvel ordre
o Jusgu's la date indiquée Date de fin : |5 ;I Isept. ;I IQD

Soumettre fnnuler la délégation Supprimer les délégations de réles sélectionnées Retour

Icone de recherche

3 Cliquez sur l'icone de recherche pour ouvrir la fenétre Recherche d'un
employé.

4 Cette fenétre vous permet de sélectionner la personne a qui affecter votre liste
de travail.

Le nom de la personne sélectionnée apparait en regard de l'icone de
recherche.

5 Sivous souhaitez que la délégation soit effective jusqu'a nouvel ordre, activez
le bouton radio Jusqu'a nouvel ordre.
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6 Pour déléguer vos tiches jusqu'a une date précise, activez le bouton radio
Jusqu'a la date indiquée.

7 Sélectionnez alors la date dans les listes déroulantes Date de fin.
8 Cliquez sur le bouton Soumettre.

Vos tiches apparaissent a présent dans la liste de travail de la personne
déléguée, mais également dans votre propre liste.

Pour annuler une délégation :
1 Accédez ala page Mes messages de 1'onglet Workflows.

2 Cliquez sur le bouton Délégation temporaire pour afficher la page
Délégation d'approbation.

3 Cliquez sur le bouton Annuler la délégation.
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A Interrogations de recherche
ANNEXE

Fonctionnement de la recherche dans Get-Answers

La fonction de recherche de base de Get-Answers offre un mode simplifié de
recherche de concept. La fonction de recherche avancée offre quant a elle
trois modes de recherche principaux : Concept (ou recherche en langue
naturelle), Reconnaissance de forme (ou recherche des variantes
orthographiques) et Booléen.

En mode Concept, accessible via le formulaire de recherche de base ou
avancée, Get-Answers utilise les dictionnaires de synonymes et généraux
comme bases de connaissances, a partir desquelles vos interrogations sont
traitées. Ces interrogations fournissent des informations sur le sens des mots,
la syntaxe, les variantes orthographiques et les relations entre les mots. Ces
relations définies permettent de lier des mots dans un « réseau sémantique ».

Dans ce réseau, chaque signifiant est associé a une liste de mots portant
chacun un coefficient de pondération, qui indique I'importance de la relation
de chaque mot avec cette signification. Il est possible de lier des mots
individuels a plusieurs signifiants, et de les pondérer différemment. Vous
pouvez contrdler le nombre et la nature des liens parcourus en modifiant le
niveau d'extension ou en n'utilisant aucune extension.
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Le réseau sémantique permet a Get-Answers de rechercher des concepts,

ou unités signifiantes, plutdt que des termes correspondant exactement a
l'interrogation. Par exemple, une recherche portant sur « demandeur
d'emploi » pourra également localiser les concepts similaires tels que

« candidature », « embauche » et « poste ». Le moteur de recherche pouvant
baser la recherche sur des concepts, il fournit un ensemble de réponses bien
plus complet et pertinent que les autres programmes d'extraction de texte.

En mode Reconnaissance de forme (également appelé recherche des
variantes orthographiques), accessible via le formulaire de recherche
avancée, vous pouvez rechercher des variantes des mots de votre
interrogation ; cela peut s'avérer utile lorsque vous disposez de données
ROC brutes ou que vous saisissez des mots aux orthographes diverses ou
complexes.

Le mode Booléen, accessible via le formulaire de recherche avancée, offre
un moyen rapide de rechercher des documents contenant (ou non) un ou
plusieurs termes spécifiques.

Canal de l'interrogation

Le processus de recherche de Get-Answers peut étre considéré comme un
alambic. D'un coté, vous saisissez les termes de 'interrogation. Lors de leur
passage dans l'alambic, ces termes subissent plusieurs phases d'analyse et de
traitement. Ce processus réduit ou étend la liste des termes de I'interrogation
jusqu'a ce que, a l'autre extrémité de 'alambic, une liste de résultats soit
créée.

Les termes sont tout d'abord marqués ; le marquage consiste a décomposer
les chaines de caracteres en mots, y compris les formes spéciales comme les
dates ou numéros de téléphone. Le dictionnaire est utilisé pour procéder a
l'analyse morphologique (suppression des suffixes et marques du pluriel
pour déterminer la racine d'un mot) et le traitement des expressions
idiomatiques (traduction des expressions ayant un sens propre sans rapport
avec la signification des mots qui la composent, comme « hétel de ville »).
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Certains mots a faible valeur sémantique, appelés mots vides (comme l'article
«le » ou la préposition « de »), sont également supprimés car ils n'apportent
pas d'indication importante. Au fur et 2 mesure que les termes de
l'interrogation traversent l'alambic, ils sont étendus a l'aide du dictionnaire
et des liens du réseau sémantique. Lorsque le moteur de recherche procede a
l'extension, il ajoute d'autres termes et concepts associés a la liste des termes
de l'interrogation. Cette liste de mots est classée, les correspondances exactes
étant placées en téte, suivies des termes étroitement liés, puis des termes plus
éloignés. Le moteur de recherche utilise ensuite la liste de termes classée pour
effectuer une recherche sur les index des documents de la bibliotheque. Au
cours de la recherche, le programme détermine les éléments suivants :

m Nombre de correspondances exactes dans un document

= Nombre de termes associés

m Type de relation (synonymie étroite, antonymie, liaison, etc.)

m Proximité (distance physique) des mots pertinents dans un document
m Document

Grace a ces informations, Get-Answers identifie et classe les

« correspondances » trouvées dans les documents. En fonction du poids et
du nombre de ces correspondances, les documents sont classés par ordre de
pertinence probable.
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Le diagramme suivant récapitule le processus de recherche.

Interrogation Liste de mots
d'utilisateur vides

Index

Expansion des
termes de
filtrage

Marquage des
mots vides

Marquage Morphologie

Dictionnaire de
moteur de recherche

/

Recherche des
idiomes

Groupement des
phrases exactes

Normalisation
des nombres

Normalisation
des dates

Réseau
sémantique

Choix du sens et
des termes de
pondération

Expansion des
caractéres
génériques

Recherche
documentaire et
classement

Expansion du
sens des mots

Documents trouvés

m Le marquage identifie les chaines de caractéres comme des mots, des dates
ou des chiffres.

m Les mots vides sont marqués dans la liste des termes de 1'interrogation.

m ['analyse morphologique détermine la racine des termes de
l'interrogation.

m Lorsqu'un terme a rechercher contient un opérateur de reconnaissance de
forme (~) ou que vous utilisez le mode Reconnaissance de forme, la liste
des termes de l'interrogation d'origine est étendue aux variantes
orthographiques figurant dans la bibliotheque.

m Les termes indiqués entre guillemets (" ") sont regroupés de sorte que
seules les correspondances exactes sont recherchées.
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m Les expressions idiomatiques (telles que « hotel de ville » ou « créme
pétissiere ») sont identifiées de facon que leurs occurrences soient classées
avant les occurrences des mots individuels qui les composent.

m Les entrées numériques sont normalisées pour permettre de réaliser des
recherches portant sur des nombres ou dates, le cas échéant.

m Lorsqu'un terme a rechercher comprend un caractere générique
(*,2,[expression a rechercher], _, \, @, #, M), la liste des termes de
l'interrogation d'origine est étendue aux mots de la bibliotheque qui
correspondent a ce caractere.

m Grice a |'extension du réseau sémantique, les mots liés aux autres termes
a rechercher sont ajoutés a la liste des termes de l'interrogation d'origine.

m Les documents sont classés par ordre de pertinence et répertoriés dans
une liste.

Rappel des interrogations

A l'aide du moteur de recherche, vous controlez le taux de rappel en
définissant le niveau d'extension des mots. Ce niveau indique au systeme
I'amplitude du réseau sémantique a utiliser lorsqu'il recherche des mots liés
aux termes de l'interrogation (c'est-a-dire pertinents). Les différents niveaux
d'extension des mots (en prenant comme exemple le terme « prendre ») sont
définis ci-dessous :

m Correspondances exactes et variantes morphologiques (prend, prends)

m Variantes simples (pris)

m Concepts tres étroitement liés (prenable, prenant)

m Concepts étroitement liés (arréter, saisir)

m Concepts sans grand rapport entre eux (capturer, attraper, pincer, cueillir)

m Plus le niveau d'extension des mots est élevé, plus le taux rappel est grand,
aux dépens néanmoins de la précision.

Présentation du classement

Lors du processus de recherche, le classement sommaire et le classement fin
sont les dernieres activités effectuées par le moteur de recherche. Au cours de
cette phase, les documents sont extraits et classés. (Cette phase s'applique
uniquement aux modes Concept et Reconnaissance de forme, et non au
mode Booléen.)
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Lors du classement sommaire, le moteur de recherche détermine simplement
la présence ou I'absence des termes de l'interrogation ou des mots associés
dans le document. Il extrait les premiers documents (en fonction du nombre
maximal de documents que vous avez défini), qui sont classés de facon
sommaire. Il procede ensuite au classement fin des documents extraits.

Lors de la phase de classement fin, le moteur de recherche analyse les
documents extraits pour déterminer leur classement exact. Cette valeur
de classement permet de trier les documents pour les afficher par ordre de
pertinence probable.

La section suivante présente en détail ces phases du processus. Calcul du
classement sommaire. Ce calcul prend en compte les facteurs suivants.
Chaque facteur ajoute un certain « poids » relatif au document. Une fois
cumulés, ces poids déterminent la pertinence du document.

Important : Complétude : plus le nombre de termes de l'interrogation est
élevé (correspondance exacte ou par préférence), plus le poids
est élevé.

Pour chaque terme de l'interrogation d'origine, un document pertinent doit
contenir au moins un terme ou un terme identique ou associé. S'il contient
uniquement une fraction des termes d'origine, son classement maximal est
égal a cette fraction. Par exemple, si le document contient seulement 3 des
4 termes de l'interrogation, son classement maximal est égal a 75 %.

Les termes associés ont un poids inférieur a celui des termes d'origine
(correspondances exactes). Si vous attribuez d'autres poids aux termes de
l'interrogation, ceux-ci sont factorisés dans le score de complétude.

Si votre recherche porte sur trois termes, un document contenant seulement
une instance de chacun de ces termes sera classée plus haut qu'un document
contenant 100 instances d'un seul des termes de l'interrogation.

Important : Etayage contextuel : plus le nombre de termes associés est élevé,
plus le poids est élevé.
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La pertinence du document est étayée par la présence de termes associés.
Lorsqu'un document contient un terme et des termes qui lui sont associés,
le poids attribué a ce terme est plus élevé, car des indications contextuelles
I'entourent. Par exemple, le terme « carte » a proximité des mots « crédit »,
« dette » et « bleue » désigne probablement une « carte bancaire », plutdt
qu'une « carte a jouer », une « carte routiére » ou une « carte de visite ».

Important : Distance sémantique : plus les termes associés sont proches,
plus le poids est élevé.

Le réseau sémantique contient des informations sur la relation entre deux
termes (par exemple, des synonymes sont plus étroitement liés que des
antonymes). Ces données sont utilisées pour définir I'importance del'étayage
contextuel. Plus les termes sont proches des termes de l'interrogation, plus
leur poids est élevé. En outre, |'ordre de classement est ajusté en fonction de
la distance sémantique. Les variantes morphologiques, telles que « offre »,

« offrant » et « offres », sont considérées comme des correspondances
exactes. Ne confondez pas distance sémantique et distance physique, cette
derniere désignant I'éloignement des occurrences dans un document ; la
distance physique est utilisée lors du classement fin, présenté ci-dessous.

Calcul du classement fin

Le calcul du classement fin concerne I'emplacement physique des termes
de l'interrogation et des termes associés au sein du document, ainsi qu'au
nombre total de termes. Par défaut, ce classement est calculé a l'aide d'une
formule qui prend en compte les facteurs décrits ici.

Important : Proximité : plus les termes de l'interrogation et les termes
associés sont proches au sein du document, plus le poids est
élevé.

Un document est considéré comme plus pertinent s'il contient des termes
associés proches les uns des autres, de préférence dans la méme phrase ou le
méme paragraphe. Le systeme calcule un facteur de proximité physique, plus
élevé pour les termes adjacents et moins élevé pour les termes éloignés
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(physiquement) les uns des autres. Ainsi, les documents contenant un grand
nombre d'occurrences proches les unes des autres sont classés plus haut que
ceux qui contiennent les mémes correspondances, mais éparpillées sur
plusieurs pages.

Important : Densité des correspondances : plus la proportion de termes de
l'interrogation et de termes associés est élevée dans le document,
par rapport au nombre total de mots de ce dernier, plus le poids
est élevé.

Un document est considéré comme plus pertinent lorsqu'une grande
proportion du nombre total de mots correspond a des termes de
l'interrogation ou a des termes associés. Ainsi, les documents courts
contenant plusieurs correspondances sont classés plus haut que des
documents plus volumineux contenant les mémes correspondances.

Important : Valeur de classement sommaire : le moteur de recherche utilise
la valeur de classement sommaire déterminée au cours du
processus de classement sommaire. Pour plus d'informations
sur les facteurs de classement sommaire (complétude, étayage
contextuel, distance sémantique), voir la rubrique Calcul du
classement sommaire, plus haut dans cette annexe.

Comparaison des types d'interrogation

Toutes les interrogations sont traitées selon un des trois modes de recherche
principaux (Concept ou recherche en langue naturelle, Reconnaissance de
forme ou recherche des variantes orthographiques et Booléennes). D'autres
types de recherche peuvent étre utilisés en conjonction avec la recherche
principale ou apres la recherche initiale. La section suivante compare les
moyens d'affiner ou d'élargir la recherche, la simplicité d'utilisation et le
temps de réponse général de chaque type de recherche, ainsi que les types
d'interrogation a utiliser selon les circonstances.
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Mode Concept, ou recherche en langue naturelle

Mode d'interrogation principal permettant d'entrer du texte langue naturelle
sans aucun opérateur. Il effectue automatiquement l'extension sémantique
sur tous les termes de l'interrogation, selon le niveau défini, et classe les
documents renvoyés par ordre de pertinence.

m Les opérations suivantes permettent d'affiner la recherche :
= Diminution du niveau d'extension et/ou du nombre de mots
= Insertion d'une expression exacte entre guillemets doubles
m Les opérations suivantes permettent d'élargir la recherche :
= Augmentation du niveau d'extension et/ou du nombre de mots

= Utilisation d'un opérateur spécial destiné a désigner un terme
spécifique pour l'extension de forme ( ~ ) ou I'extension générique
(*, 2, [expression a rechercher], _, @, #, M)

Ce type de recherche prend généralement plus de temps que la recherche
booléenne car il inclut le classement et 1'extension sémantique ; cela dit, le
rappel et la précision sont plus élevés, ce qui accélere et facilite I'évaluation
des réponses.

m Performances optimales dans les cas suivants :

= Vous n'étes pas un utilisateur expérimenté (il s'agit de I'une des
recherches les plus simples).

= Vous devez effectuer une recherche rapide et non exhaustive.

= Vous savez que les termes recherchés figurent dans la base de données
(si vous définissez sur 1 le niveau d'extension sémantique, une
recherche de type Concept donne pratiquement toujours de meilleurs
résultats qu'une recherche booléenne).

Mode Reconnaissance de forme, ou recherche de variantes
orthographiques

Mode d'interrogation principal qui traite également les interrogations en
langue naturelle mais toleére les différences orthographiques dans le corps
du texte ou les interrogations. Il procede automatiquement a I'extension de
forme sur tous les termes de l'interrogation et classe les documents renvoyés
par ordre de pertinence.
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m Les opérations suivantes permettent d'affiner la recherche :

= Diminution du niveau d'extension de forme

= Insertion d'une expression exacte entre guillemets doubles
m Les opérations suivantes permettent d'élargir la recherche :

= Augmentation du niveau d'extension de forme

» Utilisation des champs de métadonnées du document en tant que filtres
(en les séparant des termes a rechercher par l'opérateur OR)

= Utilisation d'un opérateur spécial pour désigner un terme précis de
l'interrogation devant faire I'objet d'une extension sémantique (! )

m Ce type de recherche prend généralement plus de temps que la recherche
booléenne, car il inclut le classement et I'extension de forme ; cela dit, le
rappel et la précision sont plus élevés, ce qui accélere et facilite I'évaluation
des réponses.

m Performances optimales dans les cas suivants :
= Vous disposez de données ROC brutes.

= Votre recherche porte sur un nom propre orthographié de plusieurs
facons.

m Vous recherchez un terme ou une expression spécifique dont vous
n'étes pas siir de I'orthographe.

Mode Booléen

Mode d'interrogation principal utilisant les opérateurs booléens classiques
pour rechercher les correspondances exactes de tous les termes de
l'interrogation. Il ne classe pas les réponses et n'effectue aucune extension
automatique.

m Les opérations suivantes permettent d'affiner la recherche :
= Insertion d'une expression exacte entre guillemets doubles

» Utilisation de certains opérateurs booléens (AND, NOT, WITHIN,
AD]J, BETWEEN et instructions imbriquées)

m Les opérations suivantes permettent d'élargir la recherche :
= Utilisation d'un opérateur OR

= Utilisation d'un opérateur spécial pour désigner un terme de
l'interrogation donné pour l'extension sémantique ( ! ), de forme ( ~ )
ou générique (*, ?, [expression a rechercher], _, @, #, 1)
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La saisie de la recherche est plus complexe et plus longue que les
interrogations en langue naturelle, dans la mesure ot il faut respecter

la syntaxe adaptée et choisir les opérateurs appropriés. Le processus de
recherche est quasiment instantané car il n'inclut pas de classement ni
d'extension automatique ; en revanche, I'évaluation des réponses, si elles
sont nombreuses, peut prendre davantage de temps puisque les documents
pertinents peuvent apparaitre n'importe ot dans la liste.

m Performances optimales dans les cas suivants :
= Votre recherche porte uniquement sur un nom propre.

= Vous recherchez des segments (un titre, par exemple) ou un document
que vous avez déja consultés.

Recherche générique

Recherche dans laquelle la partie d'un mot, d'un nom ou d'un nombre est
remplacée par un caractere générique (*, ?, [expression a rechercher], _, @, \,
#, N). Ce caractere prend la place de données inconnues dans les termes de
l'interrogation ou la base de données, ou permet de rechercher plusieurs
mots. Vous pouvez utiliser des caracteres génériques en mode Concept ou
Booléen (et non en mode Reconnaissance de forme), dans une recherche
portant sur le texte ou des champs, dans plusieurs mots, et méme plusieurs
fois dans un méme mot.

m La recherche est affinée si vous effectuez |'opération suivante :

= Diminution du nombre de mots contenant un caractere générique
pour l'extension générique

= Larecherche est élargie si vous augmentez le nombre de mots
contenant un caractere générique.

m La saisie de cette recherche est aussi simple qu'un type de recherche
principal (Concept, Reconnaissance de forme ou Booléen).

m Cette recherche est généralement plus rapide car aucune extension
sémantique n'est réalisée sur les mots comportant un caractére générique ;
en revanche, si les caracteres génériques sont utilisés trop largement
(comme C0%*), ou si vous définissez un tres grand nombre de mots
génériques, la recherche peut prendre beaucoup de temps et les résultats
étre trop nombreux.
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m Performances optimales dans les cas suivants :

= Votre recherche porte sur un nom propre dont vous ne connaissez pas
'orthographe.

= Vous recherchez des termes multiples ayant des caracteres communs
(tels que modele « C1050 », « C1051 » et « C1052 »).

= Vous n'étes pas stir de la forme d'un terme particulier dans la base
de données, et souhaitez vous assurer que toutes les formes sont

renvoyées.
Caractere Description Exemple
générique
@ Remplace un seul caractere alphabétique. c@re
# Remplace un seul caractére numérique. #600
\ Considere le caractere suivant de maniere littérale, et non john\@hotmail.co
comme un opérateur. Cet opérateur fonctionne uniquement | m
si le caractere qui le suit a été indexé pour les recherches.
* Remplace tout nombre de caracteres (y compris aucun). pharma*
- Remplace zéro ou un caractere. compagn-e
? Remplace un seul caractere. lan?e
[] Expression a rechercher ; peut inclure un tiret pour indiquer | A[1-5]
une plage de lettres ou de chiffres ; correspond a un seul
caractere entre crochets.
[A] Renvoie tout caractére sauf le caractére suivant 199[A1-3]

Recherche de termes groupés

Interrogation (de type Concept ou Reconnaissance de forme) dans laquelle
des termes liés a un concept commun sont regroupés entre parentheses afin
d'améliorer I'exactitude de la recherche. Les mots entre parentheses sont
étendus, recherchés puis classés par ordre de pertinence en qualité de groupe
et non en tant que mots distincts.

m Les options permettant d'affiner ou d'élargir la recherche sont les mémes
que pour tout mode de recherche

m utilisé.
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m La saisie de cette recherche est aussi simple qu'un type de recherche
principal (Concept, Reconnaissance de forme ou Booléen).

m Le temps de réponse est le méme que celui de tout autre type de recherche
principal.
m Performances optimales dans les cas suivants :

= Votre recherche porte sur plusieurs termes qui ne figurent pas dans le
dictionnaire (par exemple, él ecti on de (JFK "John Kennedy"
Kennedy)

= Votre recherche porte sur plusieurs termes qui ne sont pas liés les uns
aux autres dans le dictionnaire (par exemple, sal on (ot o bat eau
véhi cul e)).

Extension du concept en mode Reconnaissance de forme ou
Booléen

Pour étendre des mots distincts par le biais du réseau sémantique lorsque
vous n'utilisez pas le mode Concept, entrez un opérateur sémantique (!)
apres le mot en question. Ce mot sera ainsi étendu aux termes associés,
selon le niveau d'extension défini dans la page de recherche. Par exemple,

si vous entrez psychol ogi e de |' enfant! en mode booléen, le terme
« enfant » peut étre étendu a « enfants », « adolescent », « jeune », et le terme
psychologie ne sera pas étendu.

Reconnaissance de forme en mode Concept ou Booléen

Pour étendre des termes individuels aux variantes orthographiques lorsque
vous n'utilisez pas le mode Reconnaissance de forme, entrez un opérateur de
forme ( ~ ) devant le mot en question. Ce mot sera alors étendu aux variantes
orthographiques proches de la bibliotheque, en fonction du nombre de mots
défini dans la page de recherche. Par exemple, en mode Concept, si vous
n'étes pas sir de I'orthographe de « psychologie », vous pouvez entrer
~psycol ogi e de |'enfant pour étendre le concept « enfant » et
rechercher le terme « psychologie », méme si vous ne l'avez pas orthographié
correctement.
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Mots booléens en mode Concept ou Reconnaissance de forme
(recherche de correspondance exacte)

Pour empécher 'extension des termes de l'interrogation lorsque vous
n'utilisez pas le mode Booléen, insérez les termes entre des guillemets
doubles (" "). Les mots entre guillemets ne sont pas étendus, et seules les
occurrences apparaissant dans l'ordre de l'interrogation seront renvoyées.
Cela peut s'avérer particuliéerement utile lorsque vous recherchez un nom
ou une expression spécifique. Par exemple, si vous entrez magazi ne
"psychol ogi e de |'enfant" en mode Concept, l'expression

« psychologie des enfants » ne sera pas renvoyée, car le terme « enfant » n'est
pas étendu a « enfants » (au pluriel). De la méme maniere, l'expression

« enfant ; psychologie de » ne sera pas renvoyée, méme si le mot vide « de »
est ignoré, car les termes « enfant » et « psychologie » n'apparaissent pas dans
'ordre spécifié. Pour empécher simplement I'extension de mots multiples
(sans la contrainte de I'ordre des mots), insérez chaque mot entre guillemets
(entrez"nerf" "guerre" pour trouver a la fois « nerf de la guerre » et

« guerre des nerfs »). Vous pouvez également insérer des expressions entre
guillemets doubles en mode Booléen afin de définir une contrainte d'ordre.
Par exemple, psychol ogi e de |’ enfant renvoie psychol ogi e

d' un enf ant mais pasenfant : psychol ogi e acausedela
contrainte d'ordre.

Instructions générales sur les interrogations

Deux systemes ou bases de données ne pouvant étre parfaitement identiques,
il n'existe pas de regles d'or pour entrer des interrogations et ajuster les
options de recherche. Ces instructions générales vous seront utiles pour
démarrer, avant que vous ne soyez familiarisé avec les capacités du moteur de
recherche. Dans le cas d'une interrogation simple, effectuez une recherche de
base ou utilisez le mode Concept de la recherche avancée avec le style de
recherche « affinée » (niveau d'extension des mots fixé a 2). La plupart du
temps, une recherche simple renvoie les résultats escomptés rapidement et
facilement, en particulier si vous connaissez bien la base de données. Si vous
ne connaissez pas bien la base de données, définissez un niveau d'extension
supérieur (4 ou 5) pour étre str de trouver tous les documents pertinents.

m Niveau d'extension des mots : défini sur 3 ou moins
m Pour augmenter le rappel :

= Relevez le niveau d'extension
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m Pour augmenter la précision :
= Sélectionnez l'extension de forme ou I'extension générique
» Utilisez davantage de mots spécifiques a rechercher

m Pour accélérer la recherche jusqu'a ce que vous connaissiez bien la
collection de documents :

m Abaissez le niveau d'extension
= Réduisez la taille de l'interrogation

m Pour accélérer la recherche apres vous étre familiarisé avec la collection de
documents :

» Utilisez les champs de métadonnées du document

m Utilisez des correspondances exactes

Terminologie relative au moteur de recherche

La liste suivante propose une définition des termes fréquemment utilisés.

m Analyse morphologique - Phase de l'interrogation au cours de laquelle
les suffixes et modifications orthographiques des mots sont ignorés afin
d'extraire le radical d'un mot figurant dans le dictionnaire (cheval pour
chevaux, ou rouge pour rougeatre) ; les variantes morphologiques des
termes de l'interrogation sont toujours incluses dans la recherche
(y compris en mode booléen et correspondance exacte).

m Antonyme - Mot qui signifie le contraire d'un autre ; les antonymes des
termes de l'interrogation sont inclus dans une recherche de type Concept
lorsque le niveau d'extension des mots est fixé a 6 ou plus.

m Base de données - Collection de documents et de champs structurés dans
laquelle vos recherches sont effectuées. Les documents sont organisés dans
une bibliotheque nommée KMLIb et intégrés avec un systeéme de gestion
de base de données relationnelles. Dans ce manuel, le terme « base de
données » est synonyme de « bibliotheque ».

m Bibliotheque - Collection de documents et de champs pouvant étre
indexés et sur lesquels peut porter la recherche ; votre bibliotheque est
nommée KMLib.

m Champ ou métadonnées de document - En-téte de document ou autre
information (titre, auteur, date, type de document, etc.) sur laquelle peut
porter la recherche, indépendamment du corps du document.
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m Classement - Phase effectuée par le programme de recherche pour évaluer
les documents extraits par ordre de pertinence ; s'applique aux modes
Concept et Reconnaissance de forme, mais pas au mode Booléen.

m Classement fin - Phase de I'interrogation au cours de laquelle les
documents extraits sont classés apres leur classement sommaire, en
fonction de la proximité (distance entre les mots) et de la densité (nombre
d'occurrences par rapport au nombre total de mots du document) des
correspondances. Le classement fin s'applique aux modes Concept et
Reconnaissance de forme, mais pas au mode Booléen.

= Classement sommaire - Phase de 'interrogation au cours de laquelle les
documents de la bibliotheque sont extraits et classés par ordre de
pertinence selon le nombre d'occurrences qu'ils contiennent, le nombre
de termes associés présents et la distance sémantique (relation) entre les
deux. S'applique aux modes Concept et Reconnaissance de forme, mais
pas au mode Booléen.

m Correspondance - Mot ou expression trouvé par le moteur de recherche
dans un document renvoyé, qui correspondent aux termes de
l'interrogation; I'utilisateur peut choisir la facon d'identifier les
correspondances correctes (couleur, italique, gras, etc.).

m Correspondance exacte - Recherche spéciale dans laquelle vous pouvez
rechercher des termes ou expressions qui existent dans la bibliotheque. Les
mots entre guillemets doubles (" ") ne sont étendus ni aux concepts, ni aux
formes, et doivent figurer dans le méme ordre et la méme proximité pour
étre considérés comme une correspondance. Il est possible de réaliser une
recherche de correspondance exacte dans n'importe quel mode (Concept,
Reconnaissance de forme ou Booléen).

m Dictionnaire - Liste d'unités signifiantes, dans laquelle chaque sens
contient des informations syntaxiques et des groupes de mots partageant
ce sens.

m Distance sémantique - Mesure de la relation entre deux termes.

m Expert - Personne possédant des connaissances approfondies sur un
domaine que vous associez a une ou plusieurs catégories.

m Extension de forme - Phase de l'interrogation au cours de laquelle les
termes dont l'orthographe est similaire sont ajoutés a la liste des termes de
l'interrogation d'origine. En mode Reconnaissance de forme, tous les
termes a rechercher sont étendus ; en mode Concept ou Booléen, vous
pouvez étendre la forme d'un mot individuel en le faisant précéder d'un
tilde ( ~ ). Egalement appelé « orthographe floue ».
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m Extension du concept - Phase de 'interrogation au cours de laquelle
les termes associés sont ajoutés a la liste des termes de l'interrogation
d'origine. En mode Concept, tous les termes a rechercher sont étendus ;
en mode Reconnaissance de forme ou Booléen, vous pouvez étendre le
concept d'un mot individuel le faisant suivre d'un point d'exclamation
(1).

m Extension générique - Phase de 'interrogation au cours de laquelle les
termes correspondant a une forme de recherche donnée sont ajoutés a la
liste des termes de l'interrogation d'origine. En mode Concept ou Booléen
(et non en mode Reconnaissance de forme), vous pouvez étendre un
terme individuel en fonction de caracteres génériques, en remplacant une
lettre, un chiffre ou un signe de ponctuation par un ou plusieurs caracteéres
génériques ( %, ¢, [expression a rechercher], _, @, #, \) ; généralement utilisé
pour remplacer des formes inconnues dans la base de données.

m Filtre d'interrogation - Fonction réalisée par un champ ou un groupe de
métadonnées du document lorsqu'ils sont utilisés pour limiter les résultats
d'une recherche aux documents contenant les informations de ces
champs, telles que résumé et titre.

m Forme infléchie - Variante d'un mot reflétant une distinction telle que le
cas, le genre, le nombre, le temps, la personne, le mode ou la voix ; les
formes infléchies (telles que pris pour prendre, ou bocaux pour bocal)
sont incluses dans la recherche de type Concept lorsque le niveau
d'extension des mots est défini sur 2 ou plus.

m Index - Fichier contenant des informations sur tous les mots de la
bibliothéque, notamment sur leur position dans chaque document ;
utilisé par le moteur de recherche lors de l'extraction et du classement
des documents.

m Instructions imbriquées - Méthode permettant de structurer les
interrogations booléennes, en regroupant des mots ou expressions entre
parentheses afin de définir des conditions pour affiner la recherche.

m Interrogation - Mots ou expressions que vous entrez et sur lesquels porte
larecherche, ainsi que les divers parametres que vous sélectionnez, tels que
le mode de recherche et le niveau d'extension.

m Lemmatisation - Forme moins complexe d'analyse morphologique, qui
détermine la racine des mots.

m Lien sémantique - Lien entre des mots ou des concepts au sein du réseau
sémantique ; utilisé par le moteur de recherche pour rechercher des mots
et concepts en relation avec les termes de l'interrogation.
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m Marquer - Phase de l'interrogation au cours de laquelle une chaine de
caracteres est décomposée en mots ; cela peut s'appliquer aux dates,
numéros de téléphone et traits d'union.

m Métadonnées ou champ de document - En-téte de document ou autre
information (titre, auteur, date, type de document, etc.) sur laquelle peut
porter la recherche, indépendamment du corps du document.

m Mode Booléen - Mode d'interrogation dans lequel les termes exacts que

vous saisissez sont recherchés dans les documents de la bibliotheque

(ou dans les documents entrants, s'il existe des profils en temps réel).

Les documents ne sont pas classés par ordre de pertinence. Il est possible
d'utiliser certains opérateurs booléens (AND, OR, NOT, WITHIN, AD]J,
BETWEEN) pour controéler la correspondance, et d'autres opérateurs
spéciaux dans les termes individuels pour activer I'extension du concept (
1), de forme ( ~ ) ou générique ( *, ?,[expression a rechercher], _, @, #, ).

m Mode Concept - Mode d'interrogation dans lequel les termes a rechercher
sont étendus aux termes associés par le biais du réseau sémantique, puis
recherchés dans les documents de la bibliotheéque (ou dans les documents
entrants, s'il existe des profils en temps réel). Les documents sont classés
par ordre de pertinence. Il est possible d'utiliser des opérateurs spéciaux
dans les termes de l'interrogation pour effectuer I'extension de forme ( ~ )
ou l'extension générique ( *, ?, [expression a rechercher], _, @, #, 1), ou
pour désactiver l'extension (" ").

m Mode Reconnaissance de forme ou recherche des variantes
orthographiques - Mode d'interrogation dans lequel les termes a
rechercher sont étendus aux mots dont I'orthographe est similaire, puis
recherchés dans les documents de la bibliotheéque ; les documents sont
classés par ordre de pertinence. Il est possible d'utiliser des opérateurs
spéciaux dans les termes de |'interrogation pour permettre l'extension du
concept (!) oul'extension générique ( *, ?, [expression a rechercher], _, @,
#, N), ou pour désactiver 'extension (" ").

m Mot associé - Mot de sens similaire a un mot donné, mais non considéré
comme un synonyme ; les mots associés sont inclus dans une recherche de
type Concept lorsque le niveau d'extension est défini sur 5 (concepts sans
grand rapport entre eux).

m Mots vides - Liste de mots non significatifs (articles, prépositions, etc.) qui
ne sont pas indexés et sont automatiquement supprimés des recherches
avant leur traitement.
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m Niveau d'extension des mots - Propriété de recherche déterminant le
niveau de termes associés du réseau sémantique a utiliser lors d'une
recherche de type Concept.

m Orthographe floue - (voir Extension de forme).

m Poids - Option que vous pouvez utiliser dans les recherches avancées, et
qui indique au systeme l'importance relative de chaque terme de
l'interrogation ; s'applique aux modes Concept et Reconnaissance de
forme, mais pas au mode Booléen.

m Précision - Mesure de la capacité du systeme d'extraction de texte a
renvoyer uniquement des documents pertinents.

m Rappel - Mesure de la capacité du systeme d'extraction de texte a renvoyer
tous les documents pertinents.

m Recherche de termes groupés - Recherche spécialisée dans laquelle des
termes associés a un concept commun sont regroupés entre parentheses
afin d'optimiser I'exactitude de la recherche. Les mots entre parentheses
sont étendus, recherchés puis classés par ordre de pertinence en qualité de
groupe et non en tant que mots distincts. Cette recherche s'applique aux
modes Concept et Reconnaissance de forme, mais pas au mode Booléen.

m Recherche de variantes orthographiques ou mode Reconnaissance de
forme - Mode d'interrogation dans lequel les termes de l'interrogation
sont étendus aux mots a 'orthographe similaire, puis recherchés dans
les documents de la bibliotheéque ; les documents sont classés par ordre
de pertinence. Il est possible d'utiliser des opérateurs spéciaux dans les
termes de l'interrogation pour permettre 1'extension du concept (! ) ou
l'extension générique ( *, ¢, [expression a rechercher], _, @, #, A), ou pour
désactiver l'extension (" ").

m Recherche limitée aux champs - Recherche spécialisée dans laquelle vous
pouvez limiter I'étendue de la recherche en entant les termes a rechercher
dans des champs (auteur, titre, date, etc.). L'administrateur systeme doit
impérativement configurer et indexer les champs de chaque bibliotheque
pour que ce type d'interrogation soit possible. Il doit en outre déterminer
quel champ sera un filtre statistique ou booléen.
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m Recherche pondérée - Type d'interrogation permettant d'affiner la
recherche et d'en augmenter la précision en spécifiant les mots d'extension
a ajouter a votre recherche, et en attribuant un poids plus élevé a certains
mots de l'interrogation. Pour les extensions du concept, vous pouvez
choisir certains sens a étendre ; pour les extensions de forme et générique,
vous pouvez déterminer les mots correspondants dans la base de données
a utiliser pour la recherche. Peut étre utilisé dans n'importe quel mode
(Concept, Reconnaissance de forme et Booléen).

m Réseau sémantique - Structure reliant les termes et concepts associés du
dictionnaire ; la signification de chaque concept ou de chaque mot est un
nceud lié & d'autres noeuds dans les relations (synonyme, antonyme, etc.).

m Seuil de classement des documents - Parametre défini pour les recherches
portant sur les profils en temps réel, qui détermine le classement minimal
des documents entrants pour qu'ils soient considérés comme une
correspondance ; s'applique aux modes Concept et Recherche de forme,
mais pas au mode Booléen.

m Synonyme - Mot ayant le méme sens qu'un mot donné ; les synonymes
sont inclus dans une recherche de type Concept si le niveau d'extension
des mots est défini sur 3 (Concepts tres étroitement liés).

m Systeme de gestion de base de données relationnelles (SGBDR) -
Ensemble de données organisées en tables, dans lequel des regles
définissent les relations entre les colonnes, lignes et tables de données.
Le moteur de recherche permet de baser une recherche textuelle sur les
métadonnées des documents, telles que le titre et le résumé, stockées
dans le SGBDR.

m Traitement des expressions idiomatiques - Tache effectuée par le moteur
de recherche pour identifier les expressions qui ont un sens propre (telles
que « hotel de ville », « Etats-Unis » et « créme patissiere »).
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Activité
Activité
automatisée

Activité
manuelle

Application
Web

Archway

Ce glossaire reprend les termes généraux utilisés pour présenter
Get-Answers, la Plate-forme OAA et le module Workflows.

Tache ou ensemble de taches formant une étape logique dans la définition
de processus. Il peut s'agir d'une activité manuelle ou automatisée.

Activité réalisée par ordinateur, sans intervention de I'utilisateur.

Activité dont l'exécution des tiches associées demande l'intervention d'un
ou de plusieurs utilisateurs.

Application affichée dans un navigateur Web.

Servlet Java qui recoit les demandes HTTP provenant des clients et des
serveurs externes, les achemine vers le serveur approprié et renvoie des
données ou des documents affichables. Les demandes prises en charge par
Archway varient, mais il s'agit principalement de requétes, de mises a jour de
données et d'événements systeme. Archway traite les demandes HTTP et les
formate de facon a obtenir des messages compréhensibles par la couche de
traitement de Get-Answers. Les messages qui en résultent sont enfin transmis
au connecteur d'une bibliotheque de données qui produit un ensemble de
résultats au format XML.
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Connecteur

Copie de
travail

Création

Définition de
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Division AND

Division OR

Document
externe
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Une catégorie contient des documents publiés. Chaque catégorie est gérée
par une équipe propriétaire.

Un connecteur établit une connexion entre la base de données principale et
I'application Web, permettant aux données de circuler entre la base de
données et le navigateur Web, et vice-versa.

Version du document publié dans son état éditorial.

Capacité permettant de créer de nouveaux documents et d'en modifier le
contenu a l'aide d'un éditeur RTF.

Une définition de processus représente un processus métier et se compose
d'activités dans lesquelles les tiches du processus sont définies.

Une définition de processus inclut des informations relatives aux activités et
aux utilisateurs du workflow. Elle peut inclure a la fois des activités manuelles
et automatisées.

Point d'un workflow ot un chemin séquentiel se divise de telle sorte que
deux activités paralleles ou plus se forment pour donner lieu & un traitement
indépendant et simultané (voir Routage parallele). Une jonction AND
permet de joindre ces activités paralleles une fois leur traitement terminé.

Point d'un workflow o1 le chemin séquentiel est divisé selon une décision
quant a la branche a suivre. Une division OR est conditionnelle, et la branche
a suivre vers l'activité suivante dépend de la valeur renvoyée.

Document créé en dehors de Get-Answers. Il peut par exemple s'agir de
documents MS Office, PDF et HTML.
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Données  Enregistrement d'historique tragant I'évolution des workflows de processus
d'audit et des instances d'activité.

Get-Answers rassemble les informations suivantes pour les workflows de
processus et les instances d'activité :

Workflow de processus Instance d'activité

Date de début Date d'affectation

Date de fin Date d'échéance
Date de fin

Droits d'accés  Les droits d'acces correspondent aux taches que les membres, les
rapporteurs, les lecteurs, les réviseurs, les éditeurs et les propriétaires sont
autorisés a effectuer. Il existe sept droits d'acces : lecture, création, mise a
jour, restauration, retrait, publication et transfert.

Echéance  Date a laquelle une tache concernant une activité doit étre réalisée.

ECMAScript  Langage de script coté serveur, permettant de rédiger des scripts pour
Get-Answers.

Editeur  Un des quatre droits d'acces accordés aux membres d'une équipe
documentaire propriétaire. Un éditeur bénéficie des droits d'acces en lecture,
création et mise a jour sur tous les documents appartenant a I'équipe
propriétaire. Il assume également des responsabilités spéciales au sein du
workflow éditorial.

Environ-  Cet environnement est nécessaire pour l'exécution des programmes Java.
nement Il se compose de la machine virtuelle Java, des classes principales de la
d'exécution  Plate-forme Java et des fichiers de support.

Java
Equipe  Les équipes propriétaires gérent des documents. A chaque équipe

propriétaire  propriétaire sont associés quatre droits : lecteur, éditeur, propriétaire et
réviseur.

Escalade  Procédure invoquée lorsqu'une contrainte ou une condition spécifique n'est

pas remplie. Une escalade peut étre automatisée ou manuelle ; elle implique
généralement des autorisations de haut niveau (voir Réle organi- sationnel).
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Etatdu  Représentation de I'état d'un workflow de processus. Le workflow de
processus  Get-Answers utilise les états de processus suivants :

En cours - le workflow de processus est en cours d'exécution et une ou
plusieurs activités ont commencé.

Terminé - toutes les activités du workflow de processus ont été réalisées.

Erreur - le workflow de processus a rencontré une erreur et s'est
interrompu.

Evénement  Occurrence qui amene le logiciel de gestion des workflows a entreprendre
une ou plusieurs actions. Un événement notifie le moteur de workflow d'une
action interne ou externe.

HTML  HyperText Markup Language (langage de balisage hypertexte). Langage
utilisé pour composer des pages Web et pouvant étre lu et affiché par les
navigateurs Web.

HTTP  HyperText Transfer Protocol (protocole de transfert hypertexte). Protocole
de communication permettant de se connecter aux serveurs Web. Les pages
HTML sont envoyées au navigateur Web qui les lit et les affiche. HTTPS
assure un plus haut niveau de sécurité des données.

Instance  Instance unique d'une activité dans un workflow de processus. Un workflow
d'activité  de processus peut comprendre plusieurs instances d'activité.

Une activité commencée est une instance d'activité.

Itération  Exécution répétitive d'une ou plusieurs activités jusqu'a ce qu'une condition
spécifiée soit remplie.

JAAS  Java Authentication and Authorization Service : JAAS est utilisé par
Get-Answers pour authentifier les utilisateurs. Il est possible de configurer
I'ensemble des services par rapport auxquels les utilisateurs doivent étre
authentifiés. Chaque service peut étre défini comme REQUIRED
(obligatoire), OPTIONAL (facultatif), REQUISITE (requis) ou
SUFFICIENT (suffisant) par le biais de modules de connexion.

Jonction AND  Point d'un workflow ot deux activités paralleles ou plus sont jointes et ol
l'activité suivante est exécutée (voir Routage parallele).
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Jonction OR  Point d'un workflow ou1 deux branches d'activité différentes ou plus sont
jointes en une seule activité.

JSP  Java Server Page. Permet la séparation entre le contenu d'une page et sa
conception ou son affichage. Le serveur Web ou le serveur d'applications
exécute des balises HTML contenant du code source Java incorporé. La
technologie JSP est une extension de la technologie des servlets Java.

Lecteur  Un des quatre droits d'acces accordés aux membres d'une équipe
documentaire propriétaire. Un lecteur bénéficie d'un acces en lecture a tout
document dont I'équipe est propriétaire. Il ne joue aucun réle dans les
workflows éditorial ou de triage.

Listede  Liste des taches attribuées a un utilisateur ou un groupe d'utilisateurs
travail  particulier.

Membre  Une des deux autorisations de catégorie. Un membre bénéficie d'un acces en
lecture a tout document publié dans la catégorie.

Métadonnées Informations stockées concernant les documents : nom de fichier, titre, taille
du fichier, type de document, numéro de version, date de création et état
éditorial.

Moteur de  Service logiciel ou « moteur » constituant I'environnement d'exécution d'un
workflow  workflow de processus.

Le moteur de workflow interprete la définition de processus, crée des
instances de processus (ou workflows de processus), et gere leur exécution.
Il navigue également d'une activité a l'autre et crée des taches pour leur
traitement.

Participant  Utilisateur réalisant les tiches figurant dans sa liste de travail. Chaque tache
d'un  estreprésentée par une activité de workflow.

workflow

Plate-  Plate-forme logicielle utilisée par les produits Peregrine Get-It. Il s'agit des
forme OAA  produits Get-Answers, Get-Resources et Get-Services. Cette plate-forme
fournit des fonctionnalités communes aux produits Get-It en libre-service a
destination des employés. La plate-forme OAA est un logiciel inclus avec les
produits Get-It. Il ne peut étre vendu séparément.
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Ecran initial qui apparait lorsque vous lancez une application Web Peregrine.
Il affiche un écran de connexion et permet d'accéder a la plupart des modules
qui composent 'application.

Ensemble d'activités congues dans la définition de processus, selon les
conditions requises d'un processus métier.

Ensemble d'activités liées entre elles et réalisant un objectif métier
(ou d'entreprise). Un processus métier est défini dans une définition de
processus pouvant inclure des activités a la fois automatisées et manuelles.

Un des quatre droits d'acces accordés aux membres d'une équipe
documentaire propriétaire. Un propriétaire bénéficie des droits d'acces
lecture, création, restauration, publication et transfert sur tous les
documents appartenant a 1'équipe propriétaire. Il assume également des
responsabilités spéciales au sein des workflows éditorial et de triage.

Une des deux autorisations de catégorie. Un rapporteur bénéficie d'un acces
en lecture a tout document publié dans la catégorie, et il peut ajouter de
nouveaux documents dans cette catégorie.

Un des quatre droits accordés aux membres d'une équipe documentaire

propriétaire. Un réviseur peut lire tout document appartenant a I'équipe
propriétaire. Il assume également des responsabilités spéciales au sein du
workflow éditorial.

Un role est un groupe d'utilisateurs. Des droits sont accordés a des roles et/ou
a des utilisateurs individuels.

Mécanisme associant les participants d'un workflow avec les activités du
workflow. Le role définit la facon dont I'utilisateur participe a un processus
ou une activité spécifique.

Groupe de participants a un workflow, possédant un ensemble donné
d'attributs, de qualifications et de compétences. Les participants du groupe
peuvent réaliser des tiches s'ils possedent I'ensemble d'attributs approprié.

Segment d'un workflow de processus ol deux activités ou plus sont exécutées
en parallele. Un routage parallele est généralement créé au moyen d'une
division AND et se termine par une jonction AND.
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Segment d'un workflow de processus ot plusieurs instances d'activité sont
exécutées de facon séquentielle.

Le serveur d'applications traite les données de la base de données de
I'application Web et les transmet au serveur Web.

Serveur qui lit directement les données d'une application Web ou d'un
serveur d'applications et les convertit dans un format pouvant étre affiché par
un navigateur Web.

Composant d'application Java indépendant de la plate-forme utilisé par le
systeme pour la réalisation de traitements coté serveur (par exemple, pour
accéder a une base de données).

Sections au sein d'une catégorie.

Travail devant étre effectué par un utilisateur du workflow, tel que défini
dansl'activité associée. Les utilisateurs ou groupes d'utilisateurs accédent aux
taches qui leur sont attribuées par l'intermédiaire de la liste de travail.

Automatisation d'un processus métier : les tiches sont transmises d'un
utilisateur a 'autre, tel que défini dans la définition du processus.

Le workflow de Get-Answers est constitué des étapes du cycle de vie de
chaque document. Pour chaque document, trois copies au maximum
peuvent exister & tout moment : la copie publiée, la copie de travail et la copie
en cours de révision.

(Appelé aussi Instance de processus)Instance unique d'un processus, telle
que définie dans la définition du processus.

Un processus commencé est une instance (ou workflow) de processus.
Le workflow de triage de Get-Answers permet d'examiner les nouveaux
documents soumis qui n'ont encore jamais été publiés, afin de déterminer

s'ils doivent étre révisés dans un workflow éditorial, publiés immédiatement,
transférés a une autre équipe documentaire ou supprimés.
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Le workflow éditorial de Get-Answers est utilisé pour éditer et réviser les
documents non publiés (copies de travail) et leurs métadonnées.

EXtensible Markup Language (langage a balises personnalisables) :
métalangage de documentation vous permettant de créer des documents en
définissant vos propres marqueurs. Ces documents peuvent ensuite étre
formatés au moyen d'une feuille de style en vue d'étre affichés dans un
navigateur Web ou transférés vers des systémes externes. A la différence du
langage HTML, vous pouvez créer vos propres balises XML et en définir la
signification en fonction de l'application.
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