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COMMISSION EUROPEENNE POUR LA DEMOCRATIE PAR LE DRO IT

CODICES - Masque de saisie V 1.1

Guide de l'utilisateur



1 Introduction

Le masque de saisie que vous trouverez sur laattegest destiné a vous aider a rédiger vos
décisions abrégées au Bulletin de jurisprudencstitotionnelle. Il vous évitera d'avoir & saisir
les différents titres de champ de votre décisiorégie. Il attribue les valeurs par défaut
suivantes:

1. Pays: une fois le pays choisi, son nom est aatigoqement inscrit dans le champ a) du
masque.
2. Cour: le champ "b)" est rempli en fonction dygehoisi. Seuls les cas ou deux cours

peuvent étre concernées (Suede, Finlande, Counstieg des Communautés
européennes/ Tribunal de premiére instance) nésatsiotre intervention: il
vous faut alors effacer le nom de la cour non coréee

3. Le champ des langues est rempli automatiquenigshs le cas des juridictions

employant alternativement plusieurs langues (pamgke la Suisse), vous devez
supprimer les langues non concernées.

2 Nouvelles fonctions par rapport a la version 1.0

3 Emploi du masque de saisie

La "fenétre d'accueil" du masque de saisie vougeirdy saisir le nom du pays, I'année et le

numéro du Bulletin pour lequel vous écrivez la siéci abrégée. Au moyen de la souris, cliqguez
sur la petite fleche orientée vers le bas quiikgtesa droite des différentes boites de saisis. De
boites contenant la liste des pays participargsat@ées (1996-2002) et les numéros de Bulletin
(1-3) s'ouvriront. Il vous suffit de cliquer susldonnées appropriées pour les sélectionner.

3.1  Saisie de nouvelles décisions abrégées

Une fois ces trois choix effectués, cliguez subdeton "Saisie de données" situé au bas de la
fenétre. Un autre masque de saisie apparait alors.

La partie supérieure du masque contient un numeragoire d'identification de la décision
abrégée qui est généré automatiguement. Ce numeégonsodifié par la suite, lors de la
publication du Bulletin. Les boites "a) Pays", ®jur" et tout en bas du dernier masque de
saisie "Langues"” sont déja remplies.

Vous pouvez vous déplacer d'une boite a l'autrm@yen de la touche de tabulation "TAB"
(généralement placée a gauche de la touche "Qesuataviers QWERTY et de la touche "A"
sur les claviers AZERTY. Vous pouvez revenir a tité précédente au moyen des touches
"MAJUSCULE" + "TAB". Saisissez ainsi le texte soitha

Le masque de saisie est divisé en quatre "sousumsisgontenant les boites suivantes:



Masque 1/4 a) Pays
b) Cour
¢) Chambre
d) Date
e) Numéro
f) Titre
g) Publications officielles
h) Publications non-officielles

Masque 2/4 Thésaurus systématique
Index alphabétique

Masque 3/4 Sommaire
Résumeé

Masque 4/4 Renseignements complémentaires
Renvois
Langues

La plupart des boites vous permettent de saisipoite quel type de texte. Si vous arrivez en
bas d'une boite, le texte de la boite défile vetsalut. Vous pouvez vous déplacer a l'intérieur
d'une boite au moyen de la barre de défilemeréesiiLdroite de chaque boite.

3.1.1 Passer d'un sous-masque a l'autre

Le passage entre les quatre sous-masques setéaitagigguement lorsque vous parvenez a la
derniére boite de l'un d'entre eux et que vousezular fenétre suivante au moyen de la touche
"TAB", ou lorsque vous vous trouvez dans la preeigoite d'un sous-masque et que vous
pressez les touches "MAJUSCULE" + "TAB".

Si vous souhaitez naviguer entre les différents-spasques, il vous suffit d'appuyer sur la
touche "Page suivante" pour ouvrir le sous-masgivaust (par exemple 2/4, 3/4, 4/4) ou sur la
touche "Page précédente" pour retourner aux soggtaa précédents (1/4, 2/4, 3/4).

Bien entendu,les déplacements sont limités du s@mssjue 1/4 au sous-masque 4/4.



3.1.2  Boites avec des fonctions spéciales (?)

3.1.2.1 Boite "c) Chambre"

3.1.2.2 Boites "g) Publications officielles" et Piblications non-officielles"

3.1.2.3 Thésaurus systématique

Pour ajouter une chaine de mots-clés, cliguez syetite fleche orientée vers le bas qui se
trouve a droite de la boite "Ajouter une chainefieUiste de tous les mots-clés existant du
thésaurus systématique (abrégés pour tenir danslinesnsions de I'écran) s'ouvre alors.
Choisissez le mot-clé approprié au moyen de leetdgrdéfilement située a droite de la liste.
Cliquez sur un mot pour le faire apparaitre autaunament dans la grande boite affichant le
contenu en cours des champs de mots-clés.

Normalement si vous cliquez sur la petite flechierwée vers le bas a droite de la case
(Thésaurus) "Ajouter" vous avez le choix entre ésues chaines de mots-clés du thésaurus.
Cependant, vous pouvez limiter ce choix a l'aideladease (Thésaurus) "Rechercher" aux
chaines qui contiennent un mot spécifique. Sasissanot (par.ex. "expropriation” ou méme
seulement "expr") dans la case "Rechercher" etiefisur la petite fleche a droite de la case
"Ajouter”. Seuls les chaines de mots-clés qui eoniént ce mot seront affichées. Pour afficher
de nouveau toutes les chaines, entrez de nouvesulalaase "Rechercher" qui sera vidée
automatiquement. Si vous cliguez de nouveau stiedhe, toutes les chaines de mots-clés
seront affichées.

Pour supprimer une chaine de mots-clés, cliquelasuetite fleche orientée vers le bas qui se
trouve a droite de la boite "Supprimer une chaldeé fenétre contenant toutes les chaines de
mots-clés de la décision abrégée considérée wais!dus'agit d'une copie des chaines de mots-
clés se trouvant dans la grande boite. Choisissenayen de la souris le mot-clé que vous
souhaitez supprimer; la suppression sera alorsadge dans la grande boite.

3.1.2.4 Index alphabétique

L'ajout de mots-clés dans lindex alphabétiqudestfe de la méme maniere que pour le

Thésaurus systématique (voir ci-dessus), a lardifté®® prés que lorsque vous saisissez un
nouveau mot-clé dans l'index alphabétique, vousnaat & I'écran la liste de tous les mots-clés
figurant dans les Bulletins de 1993 a 1995. Vous/pp choisir un mot-clé existant ou en saisir

un nouveau.

La suppression de mots-clés dans lindex alphal#tignctionne exactement comme nous
l'avons indiqué plus haut pour le thésaurus systéuea
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3.1.3  Créer de nouvelles décisions abrégées / Supprimer des décisions abrégées

Quand vous entrez dans le masque de saisie pprerfaere fois une nouvelle décision abrégée
est créée automatiquement. Apres avoir terminéaisiesd'une décision abrégée et afin de
commencer la saisie d'une autre, cliquez sur leobot#+" en haut & droite du masque. Une
nouvelle décision abrégée est créée avec son nudideatification, les champs "a) Pays", "b)
Cour" et "Langues". Pour supprimer une décisioguelz sur le bouton "X". (Si vous avez
supprimé la derniere décision le masque ne corilastde boites et reste vide).

3.14  Edition de données

L'ouverture d'un sous-masque crée toujours unedhieugécision abrégée. Si vous souhaitez
éditer une décision abrégée existante, cliguefedamuton "<" situé tout en bas et & gauche du
masque de saisie, jusqu'a ce que la décision m@ersoit affichée. Vous pouvez alors
effectuer les modifications voulues.

3.2 Données statistiques
3.3  Sauvegarde sur disquette de données déja saisie s

Pour sauvegarder une décision abrégée sur disqafattede I'expédier au Secrétariat de
Strasbourg, quittez les sous-masques au moyen worbtQuitter" et appuyez sur le bouton
"Sauvegarder" dans la fenétre d'accueil. Vous sz invité(e) a indiquer la lettre du lecteur
de disquette/disque dur sur lequel vous désirevegander les décisions abrégées. Par défaut
"A:" est proposée. Si vous voulez annexer le fichie&in message électronique, vous pouvez
indiquer une autre lettre. Si vous avez choisetad "A:", vous serez invité(e) a introduire une
disquette dans le lecteur. Lancez ensuite le psasede sauvegarde en cliquant sur le bouton
"OK".



3.4 Information supplémentaire

3.5  Mise ajour du masque

3.6  Effacer TOUTES les décisions abrégées

3.7 Sortie

4 Astuces

Il est possible de copier un texte saisi sur tnaétet de texte (Word, WordPerfect) et de le coller
dans le masque de saisie qui est actif dans une fauétre de Windows. Pour ce faire, il faut
sélectionner le texte dans le traitement de teixte eopier au moyen des touches CTRL + C,
puis passer au masque en l'activant avec les t9Ush€ + TAB et insérer le texte dans le
champ correspondant a l'aide des touches CTRLLe\ontrole d'orthographe peut ainsi se
faire dans le systeme de traitement de texte.

5 Configuration requise

. Configuration minimale: IBM 80486 ou compatibte8eéMo de mémaoire vive (RAM)
. Ecran: VGA

. MS-DOS 3.1 ou version ultérieure et Microsoft omvs 3.1 ou Windows 95

. 8 Mo d'espace libre sur le disque dur

6 Installation

Introduisez la disquette dans le lecteur et tapepimmande "A:Setup” dans le menu
"Fichier", "Exécuter" du Gestionnaire de programmeags Windows 3.1 (remplacez A: par la
lettre appropriée si A: ne correspond pas a vetreelr de disquette). Suivez ensuite les

instructions du programme d'installation.



