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1 Introduction

La version 1.8 du masque de saisie que vous treznsarr le CD-ROM CODICES est destinée a
vous aider a rédiger vos décisions abrégées pdulletin de jurisprudence constitutionnelle. Ce
masque vous évitera d'avoir a saisir les différéitiss de champ de votre décision abrégée. Il
attribue les valeurs par défaut suivantes:

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

peuvent étre concernées (Suéde, Finlande, Coumnsteg des Communautés
européennes / Tribunal de premiére instance) riga@sgotre intervention: il vous
faut alors effacer le nom de la cour non concernée.

3. Le champ des langues est rempli automatiquerDamnis le cas des juridictions employant
alternativement plusieurs langues (par exempleulas8), veuillez supprimer les langues
non concernées.

En outre, le masque de saisie vous aide a reraplalamps suivants:
c) Chambre

g) Publications officielles

h) Publications non-officielles

Index alphabétique

Thésaurus systématique

arwNPE

La liste des parametres disponibles pour chaquagimeeut étre consultée en cliquant une fois sur
les petites fleches orientées vers le bas quiacées a c6té des zones concernées.

2 Nouvelles fonctions par rapport aux versions pré&amtes

1. Possibilité de compter le nombre de mots

2. Possibilité de sauvegarder toutes décisions alséméseulement celles relatives a un
Bulletin.

3. La version 1.8 du masque de saisie (Access XP/2808) le probléme avec la saisie du

champ «numéro » de la version 1.5 ainsi que deklgmes apparus sous certains
systémes d’exploitation (message « Active X »...).

! Instruction d'installation au Chapitre 6 ci-dessous



3 Emploi du masque de saisie

Une fois que vous avez choisi votre langue de ifréaraglais ou francais) dans la fenétre d'accueil,

CODICES Input Mask / Masque de saisie V1.8 T15 11/2003

Welcome to the CODICES data input maszk ! .
Pleaze choose pour working language by clicking on English
the appropriate button

Bienvenue sur le mazque de zaisie de CODICES |
S5.¥.p.. choizissez votre langue de travail en cliguant sur
le bouton appropné

la fenétre principale du masque de saisie de COBI@#ts invite a saisir le nom du pays, I'année
et le numéro du Bulletin pour lequel vous écriveedécision abrégée.

CODICES masque de saisie

S.¥_p.. entrez les données suivantes:
Pays:

Année: o002 -

Huméro du Bulletin:

Puis, cliquez sur I'un des bo es0Us:

Saisie des décisions Modificalion o

5z g o Dunmées slalizliyues
abreqees décisions abrg

R i D
4

Mise A jnur dn Sanvegarde ponr

. Effacer TOUT
masque envoi

Snrtie
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Au moyen de la souris, cliquez sur la petite fleohentée vers le bas qui est située a droite des
différentes zones de saisie. Des zones contersaobtes des pays participants, les années (2003 —
2004, mais vous pouvez saisir n'importe quelle anpér exemple pour les Grands Arréts) et les
numeéros de Bulletin (1-3) s'ouvriront. Les lettsggnifient : R — Bulletin spécial sur la liberté d
confession (a ne plus utiliser) ; S — grands arréts- ACCPUF ; C — Relations avec les autres
cours (a ne plus utiliser); D — pays SADC. Clgur les données appropriées pour les
sélectionner. Il vous suffit de choisir le paysslde votre tout premier emploi du masque de saisie
pour que ce code soit mémorisé pour vos utilisatfatures. |l faut donc étre attentif a choisir le
bon pays.

La fenétre principale vous propose le choix suivant

Saisie des décisions abrégées

Modification des décisions abrégées

Données statistiques

Transfert sur disquette (ou sur disque dur pouoigoer courrier électronique)
Mise a jour du masque

Effacer TOUTES les décisions abrégées

Sortie

Nog~WNE

3.1 Décisions abrégées

Aprés avoir choisi le code du pays, I'année etuméro du Bulletin, cliquez sur le bouton

Saisie des décisions
abrégées

qui se trouve dans la fenétre principale. Le masde saisie de la
décision concernée s'affichera a I'écran.

Saisie des nouvelles decisions abregees

BEL-0002-2-007| d) | Cet écran contient 4 pages. Nouv. décision Effacer
Suite a la page suivante avec =

€] | la touche Pg.Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter

a)] Pays: d] Date [jj. mm.aaaa):

b] Cour: |Cour d'arbitrage e] Numéro:

c) Chambre: -] |

f] Titre:

g] Publications
officielles:

h] Publications
non-ofhicielles:

|

Zoom desz boites avec MAJ+F2; Suite a la page swivante avec Po suiv/Pg.Dn 1/4

Record: 14| 4 | 7 | M1 rs] aF 7




La partie supérieure du masque contient un numémuisoire d'identification de la décision
abrégée qui est généré automatiguement. Ce nuer@onedifié par la suite, lors de la publication
du Bulletin. Le nombre "00" placé devant I'annédiqne gu'il s'agit d'un numéro provisoire. Les
zones "a) Pays", "b) Cour" et tout en bas du desves-masque de saisie "Langues” sont déja
remplies.

Vous pouvez vous déplacer d'une zone a l'autre @gemde la touche de tabulation "TAB"

(généralement placée a gauche de la touche "Qésuataviers QWERTY et de la touche "A" sur

les claviers AZERTY. Vous pouvez revenir a la zgm&cédente au moyen des touches
"MAJUSCULE+TAB". Saisissez ainsi le texte souhaité.

Le masque de saisie est divisé en quatre sous-pmsgatenant les zones suivantes:

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

Sous-Masque 2/4 Thésaurus systématique
Index alphabétique

Saisie des nouvelles décisions abrégees
BEL-0002-2-009| d) | Cet écran contient 4 pages. Nouv. décision Effacer
Suite 4 la page suivante avec =
e] | la touche Pg Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter
Thézaurus systématique: 5électionner: EEE | HRechercher: | Supprimer: E[
11.32 Justice congt.. - Jundiction c.. - Statut des me.. - Durée du mandat du président. -
1.51 Justice congt.. - Décizions.. - Délibéré.
4473 Institutions.. - Chef de MEta.. - Mandat,
Index alphabétique: Déplacer vers le haut: E[ Déplacer vers le bas: E[ Supprimer: E[
Saiziefzeléction: j Recherche: |
Suite a la page suivante avec Pg.suiv/Pg.Dn 214
Record: 14| 4 | g ke of 2
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Sous-Masque 3/4 Sommaire, Résume

Saisie des nouvelles décisions abrégees

BEL-0002-2-009| d) | Cet écran contient 4 pages. Mouv. décision Effacer
Suite 4 la page suivante avec =

&) | la touche Pg.Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter
Sommaire: (passer 2 la ligne avec CTRL+ENTREE])

.

v
Résumeé: [passer a la igne avec CTRL+ENTREE]
Suite a la page suivante avec Pg.suiv/Pg.Dn 34

Record: 14

Sous-Masque 4/4 Renseignements complémentairegpiRelbangues

Saisie des nouvelles décisions abrégees

BEL-0002-2-003| d) | Cet écran contient 4 pages. Nouv. décision Effacer
Suite i la page suivante avec =

] | la touche Pg.Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter

R enzeignements complémentaires: [passer a la ligne avec CTRL+ENTREE]
”
L

R envois: [passer a la ligne avec CTRL+ENTREE]

Langues:

Francais. néerlandaiz. allemand

Derniére page: Pg.zuiv/Pg.Dn pour revenir a la premiére page 474

Record: 14| 4 [ 4] of 9




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

Le passage entre les quatre sous-masques se tfamadiguement lorsque vous parvenez a la
derniére zone de l'un d'entre eux et que vous puardenétre suivante au moyen de la touche
"TAB", ou lorsque vous vous trouvez dans la preengone d'un sous-masque et que vous pressez
les touches "MAJUSCULE+TAB".

Si vous souhaitez naviguer entre les différents-soasques, vous pouvez également appuyer sur la
touche "Page suivante” pour ouvrir le sous-masgwaust, ou sur la touche "Page précédente” pour
retourner aux sous-masques précédents.

La plupart des zones vous permettent de saisipati@ quel type de texte. Si vous arrivez en bas

d'une zone, le texte de la zone défile vers le. s pouvez vous déplacer a l'intérieur d'uneezon
au moyen de la barre de défilement située a dieitthaque zone.

3.1.2 Les boutons et zones d'un emploi particulier

3.1.21 Bouton "compter mots"
- .
BEL-0002-2-003| d) | Cet écran contient 4 pages. Nouv. décision Effacer
Suite a la page suivante avec -
] | la touche Pg.5uiv/Pg.Dn Compter mots Quitter
a) Paps: |Belgique d] Date [jj.mm.aaaa):
b] Cour: |Cour d'arbitrage e] Numéro:

c] Chambre: [ -] |

f] Titre:

-

Compter mots

al !:"l:lhli-::atiuns .
officielles: \]:) La décision abrégée BEL-0002-2-009 contient 33 moks.

[

h] Publications
non-officielles:

[

Zoom dez boites avec MAJ+F2; Suite a la page suivante avec Po suiv/Pog.Dn 174

Record: 14| 4 | = Hl af 9

Cette fonction vous permet de vérifier si vouseedans la limite des 1200 mots par décision
abrégeée.
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3.1.2.2 La zone "c) Chambre”

Vous pouvez saisir directement dans la zone "cyr®n@’ le nom de la Chambre ayant pris la
décision. Toutefois, un clic sur la petite flectgée vers le bas, a gauche de la zone, vousaperm
d'afficher la liste des Chambres que vous avezrdéj#tionnées par le passé dans vos contributions
au Bulletin. Vous pouvez choisir I'une de ces Oras en cliqguant sur la ligne correspondante. Si
VOUus n‘avez encore jamais mentionné de Chambte lisét sera vide.

Saisie des decisions abregees

BEL-I]I]I]E-E-I]I]H| d) | Cet écran contient 4 pages. MNouv. décision Effacer
Suite a la page suivante avec =

€] | la touche Pg.Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter

a) Pays: |Belgique d] Date [jj. mm.aaaal:

b] Cour: |Cour d'arbitrage e] Numéro:

c] Chambre: E |

] Titre:

g] Publications ”

officielles:

h] Publications
non-officielles:

-]

Zoom des boites avec MAJ+F2; Suite i la page zsuivante avec Pog zuiv/Po.Dn 1/4
4] 4

Recard:

3.1.2.32 d) Date

Vous devez saisir la date selon le format « jj.na@ea» indiqué & gauche de la zone. Saisissez-la
bien suivant ce modele car les données saisiesermntspas veérifiées. En effet, cette
fonctionnalité a été retirée de la version 1.5 dasque, celle-ci ayant soulevé des problemes
avec les divers formats de date dans les réglaggonaux du systéme d'exploitation
Windows™,



3.1.24 Les zones "g) Publications officielles"@t Publications non officielles™

Vous pouvez saisir directement les références apdbBcations dans les deux grandes zones
prévues a cet effet. Toutefois, un clic sur latpdieche dirigée vers le bas, a gauche des gsande
zones, vous permet d'afficher les listes des matimies que vous avez déja mentionnées dans vos
contributions au Bulletin. Vous pouvez choisinéude ces publications en cliquant sur la ligne
correspondante. Sivous n'avez encore jamais on@tide publication, ces listes seront vides.

Saisie des décisions abrégees

BEL-0002-2-009| d) Cet écran contient 4 pages. Nouv. décision Effacer
Suite a la page suivante avec -

e] la touche Pg_ Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter

a) Pays: |Be|gique d] Date [jj.mm_aaaal: I

b) Cour: |Euur d'arhitrage €) Numéro:

c:]) Chambre: E |

) Titre:

g) Pubhcations
ofhicielles:

£IT+>Moniteur Belge<IT-> [Journal officiel]
£IT+>Cour d'arbitrage - Arréts<IT-> [Recueil officiel]
h] Publications |<IT+>Junsprudence fiscale<IT->

non-officielles:

[

Zoom dez boites avec MAJ+F2; Suite a la page suivante avec Pg suiv/Pg.Dn 144

Record: I4| 4 || a k |PI |HF| of 9

Remarque : Dans tous les champs du masque, lesedaliT+> et <IT-> indiquent un formattage
en italiques du texte ainsi entouré.
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3.1.25 La zone "Thésaurus systématique”

Pour ajouter une chaine de mots-clés, cliquezaspetite fleche orientée vers le bas qui se trauve
droite de la zone "Sélectionner". Une liste de teasnots-clés existants du thésaurus systématique
(abrégés pour tenir dans les dimensions de I'éslaumre alors. Choisissez le mot-clé approprié au
moyen de la barre de défilement située a droita tiste. Vous pouvez également taper un numeéro
pour accéder rapidement au chapitre correspondahtdaurus (par exemple, le chiffre "5" renvoie
au chapitre des Droits fondamentaux). Cliquezusunot pour le faire apparaitre automatiquement
dans la grande zone affichant le contenu en cagslthines de mots-clés.

Saisie des decisions abregees

BEL-0002-2-009| d) | Cet écran contient 4 pages. Nouv. décision Effacer |
Suite a la page zuivante avec -
e] | la touche Pg Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter |

Thésaurus spstématique: 5électionner: ~| Rechercher: Supprimer:
1132 Tt o .4.41.1.2 Institutions... - Chef de [Eta.. - Statut., - Fesponsabilit.. - Resp ile.
s ustice const. - Juridicty 3313 Institutions.. - Chef de [Eta. - Statut. - R hilt. - R -R & pénal
- — 44411 natitutions. . ef de [Eta.. - Statut.. - Responsabilit.. - Responzabilit.. - Responzabilité pénale.
1.5.1 ‘JUSt_'CB_ conist. - Décisi 44412 Institutions.. - Chef de [Eta.. - Statut.. - Responsabilt.. - Fesponsabilité politique.
4.4.3 Institutions.. - Chef de | 45 Institutions.. - Organes [Egizlatifs.
451 Institutions.. - Organes [Bgis.. - Stucture,
452 Institutions.. - Organes l&gis.. - Compétences.
45,21 Institutions.. - Organes [&giz.. - Compétences.. - Compétences liées aux traités internationaus,
4522 Institutions.. - Organes [&giz.. - Compétences.. - Pouvair dinvestigation.
Index alphabétique: 4523 Institutions.. - Organes légis. - Compétences.. - Délégation & un autre organe [Egislatif.
ey e . 4524 Institutions.. - Organes l&gis.. - Compétences.. - Incompétence négative.
Saisie/séléction: 453 Institutions.. - Organes [&gis.. - Composzition,
4531 Institutions.. - Organes légis.. - Composition.. - Elections.
4532 Institutions.. - Organes [&gis.. - Composition.. - Momination.
4533 Institutions.. - Organes [&gis.. - Composition.. - Mandat de I'organe [Egislatif.
45,331 Institutions.. - Organes [&agiz.. - Compogition.. - Mandat de I'o.. - Durée.
4534 Institutions.. - Organes [&giz.. - Composition.. - Mandat des membres.
45,341 Institutions.. - Organes [&gis.. - Composition.. - Mandat des me.. - Caractéristiques,
453472 Institutions.. - Organes [&gis.. - Composition.. - Mandat des me.. - Durée.
45343 Institutions.. - Organes [&giz.. - Composition.. - Mandat des me.. - Fin.
4454 Institutions.. - Organes [&giz.. - Organization.
Record: 14| 4] a b [MFE]of @ _

Normalement, si vous cliguez sur la petite flecheentée vers le bas a droite de la zone

Sélectionner: -

, VOous avez le choix entre toutes les chaines de-clés du thésaurus.

Cependant, si vous saisissez un mot ou une partim dnot dans la case

Rechercher: |

, seules les chaines de mots-clés contenant ceemaott affichées.

Pour retrouver l'affichage de toutes les chaingjaz tout simplement a nouveau dans la zone

Rechercher: |

Le contenu précédent de cette zone sera automaqiesffacé. Pour faire un autre choix parmi
tous les mots-clés, cliquez sur la petite flecheo#te de la zone "Sélectionner".



Pour supprimer une chaine de mots-clés, cliquedaspetite fleche orientée vers le bas qui se

N . 5 I - ~ ~ ,
trouve a droite du boutg > T et E[ . Une fenétre contenant toutes les chaines decléstsie

la décision abrégée va s'ouvrir. Il s'agit d'unpieaes chaines de mots-clés se trouvant dans la
grande zone. Choisissez avec la souris le motedérqus souhaitez supprimer; la suppression sera
alors répercutée dans la grande zone.

Saisie des nouvelles deécisions abrégees

BEL-0002-2-013| d) Cet &cran contient 4 pages. Nouw. décision Eftacer
Suite a la page suivante avec =
] | la touche Pg.Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter

44417 ~

Thézaurus spstématique: Sélectionner:

Supprimer: B

Flet:hen::her:l

19112 lusties canst - Jurdic 1111.2 Just@ce const.. -JuridiFtiDn C.. - Statut_et org.. - Sl:_u._,ucgs.. - Loi Drg;nique.
1482 Tustics corat - Frocé 1482 Justice const.. - Procédure.. - Instruction d.. - Matifications et publications.

o — - 14.4.411.2 Institutions. . - Chef de [Eta.. - Statut.. - Responsabilit. - Responsabilit.. - Fesponsabilité civile,
4.44711.2 |Institutions.. - Chef de l'er———mmr—rme= POTTEanm,. T TS O TR OO, T T SO e s T

Index alphabétique: Déplacer vers le haut: B Déplacer vers le bas: B Supprimer:
Saiziesf zeléction: ;l Recherche:
Suite a la page zuivante avec Pg.suiv/Pg.Dn 274

Record: 14| 4 || 13 k| M |r#] of 13
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3.1.2.6 La zone "Index alphabétique™

Pour ajouter un mot-clé a lindex alphabétique, ed&@nnez le dans la boite
—a
Saizsiefséléction: | j

en cliguant sur la petite fleche
vers le bas a droite de la boite, ou tapez un raaukeot-clé s'il n'existe pas encore dans la liste.

. .. . Déplacer vers le haut:
Vous pouvez rechercher dans la liste en saisissamtot dans la boit E[ :

Puis, cliquez deux fois (deux clics séparés) suelgie fleche vers le bas a droite de la boite
—a
Saizsiefséléction: | j

Saisie des decisions abrégees

BEL-0002-2-009| d) | Cet écran contient 4 pages. Nouv. décision Effacer
Suite a la page suivante avec =
€] | la touche Pg.Suiv/Pg.Dn Compter mots Quitter
Thészaurus systématique: 5élechionner: ~ | Rechercher: | Supprimer: E[
1.1.3.2 Justice const,, - Junidiction c.. - Statut dez me., - Durée du mandat du président. -
1.51 Juztice conzt.. - Décizions.. - Délibéré,
443 Institutions.. - Chef de [Eta.. - Mandat.
Index alphabéhique: Déplacer vers le haut: E[ Déplacer vers le bas: E[ Supprimer: E[
5 aizie/zéléction: || ~| Recherche: |
Budget, équilibre -~

Budget, &quilibre, fizcalité
Budaet, jundictions, réduction
Budget, justice, adminiztration
Budget, loi

Budget, prévizsionnel

Budget, rebudgétization
Budaet, rézerve, impozée
Budget, zinceérnité 2/4
Budget, Union Européenne, arrét définitif

Budget. Union Européenne, invalidité
Budaget, ville

Record: 14

Les boutons Déplacer vers le haut: E[ ot Déplacer verzs le bas: EI

I'ordre des mots-clés s'il y en a plusieurs.

vous permettent de changer

Supprimer: E[ , , e L
Le bouton——— LJvous permet d'effacer des mot-clés déja saisis.



Si vous sélectionnez un mot-clé pour lequel un oeabligatoire ou facultatif existe,
<IT+:Commaon Law<|T-». application constitutionnelle=: > Cormmm
<IT+>Contempt of court<|T-»=3><|T+>0utrage a tibunal<IT-»
Abandon dez poursuites & titre de réparation
Ahattage kascher=r>Abattage, rituel, cérémonie religieuse
Ahattage, rituel, cérémonie religisuse

S|gna|e dans la liste par =>> ou - Abatternments fizcaus, méthode de caloul
une nouvelle fenétre s'ouvre, vous offrant I'optiba sélectionner d'autres mot clés de l'index
alphabétique ou du thésaurus systématique.

Renvoi obligatoire dans I'ilndex alphabétiqide mot-clé « Drogue » ne peut pas étre utidizseés
cet exemple):

Renvol

Henvoi obligatoire du mot-clé:

Drogue

vers motlz]-clé[s]:

[ iStupéfiant

Yeuillez cocher les mot(z]-clé[z]. que vous souhaitez utilizer et cliquez le
bouton OK.

Ok |

Renvoi facultatif dans I'Index alphabétig(ehacun des mots-clés « Vente » et « Acquisition »
les deux ensemble peuvent étre utilises) :

Renvol

Renvoi facultatif du mot-clé:

E “ente

verz mot[z])-clé[s):

[ iAcquisition

Yeuillez cocher les mot[z]-clé[z]). que vous zouhaitez utiizer et cliquez le
bouton OK.

Ok
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Renvoi obligatoire depuis I'iIndex alphabétigue albéJaurus systématiqudl est obligatoire
d'utiliser la chaine de mots-clés « Droits fondataer — Droits civils et politiques — Garanties de
procédure et procédure équitable — Acces aux il a la place du mot-clé « Acces aux
tribunaux » dans l'index alphabétique. Veuiller lvexcla boite si vous voulez ajouter la chaine de
mots-clés.

Renvoi obligatoire du mot-clé:

Arnces auy nbunats

vers mot[s]-cléfz]:

Iw i5.3 13 3 Droits fordam, - Droits civilz - Garanties de . - Accés aus ibunals

Yeuillez cocher les mnt[s']-clé[s], que vous souhaitez utilizer et cliquez le
bouton OK.

] 4

3.1.3 Créer de nouvelles décisions abrégées / iBugpdes décisions abrégées

Lorsque vous avez terminé la saisie d'une décatiodgée et que vous souhaitez en saisir une autre,

vous pouvez créer celle-ci en cliquant sur le bo  Nouv- décision | situé en haut du masque.
Un nouveau numéro d'identification affichant OOat@v'année est automatiquement attribué a cette
décision abrégée, etles champs "a) Pays", "b)'@blLangues” sont automatiquement remplis.

Pour supprimer une décision, cliquez sur le boM]. Si vous avez supprimé la derniere
décision, le masque de saisie se vide et n'affileaucune zone.

3.1.4 Edition de données

Si vous souhaitez éditer une décision abrégéeaasgstcliquez sur le bouttL_U situé dans le
coin inférieur gauche du masque de saisie, jusguifue la décision recherchée soit affichée. Vous
pouvez alors effectuer les modifications voulues.



3.2 Données statistiques

Données statistiques

En cliquant sur le boutc de la fenétre principale, vous affichez a I'éaman
formulaire permettant de saisir des statistiquédives a la période de référence que vous avez
définie en choisissant I'année et le numéro dueBaltans cette fenétre.

Saisie des donneées statistiques

Saisie des données statistiques pour: BEL-02-2 Quitter |
Saisiszez les données statistiques pour la péniode de référence
[passer a la ligne avec CTRL+ENTREE]:
I ~
L
Record: 14 1 Kl of 1

Dans ce champ, vous pouvez saisir et éditer lastgfaes que vous souhaitez.

Vous pouvez sortir de ce masque en cliquant sumueon Quitter
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3.3 Enregistrement pour envoi (disquette / envoi pacourrier électronique)

Sauvegarde des données E]@

Période de référence: 2002-2

S.v.p.. entrez ci-deszous le lecteur et/ou le sous-répertoire, que vous voulez utilizer pour la
sauvegarde [a] des décisions abrégées et [b] dez données statistiques.

Par défaut, “A-" est proposé pour un lecteur de dizquette. 51 vous utilisez une disquette,
£.¥.p.. introduizez celle-ci dans le lecteur.

Si vous voulez envoyer le fichier en annexe a un message électronique [E-mail]. vous
pouvez choizir un autre lecteur / zous-répertoire [p.ex c:\vense]

Youlez vous sauvegarder:
i+ |es décisions abrégées de la période de référence actuelle seulement

" toutes les décisions abrégées {pour des bulletins spéciaux)

Lecteur / Souz-répertoire: m

OK Annuler

Pour enregistrer les décisions abrégées et degeosiatistiques sur disquette afin de les expédier
au Secrétariat a Strasbourg par voie postale owaarier électronique, cliqguez sur le bouton

Sauvegarde pour
Eenvoi

dans la fenétre principale. Vous serez alorséfejta indiquer la lettre du
lecteur sur lequel vous désirez enregistrer lessiddés abrégées. Par défaut, la lettre "A:" est
proposée pour désigner le lecteur de disquetteso® souhaitez annexer votre fichier a un
message €électronique, vous pouvez indiquer un eagegtoire sur un disque dur (par exemple C ).
Si vous avez choisi le lecteur "A:", vous sereitéfe) a y introduire une disquette. Lancez ensuite
le processus d'enregistrement en cliquant surdsshdOK".

Par défaut I'option 0L | est choisie. Si vous choisiss _ Annuler , toutes les

décisions abrégées enregistrées dans le masquet ssnegistrées dans le fichier, gu’elles

appartiennent ou non a la période de référencetisgleée dans la fenétre principale (année et
numéro de Bulletin). Afin de ne pas renvoyer desisititns abrégées de Bulletins précédents,
veuillez effacer toutes les décisions abrégéeségdedtes (voir point 3.5 ci-dessous) avant d’en
saisir de nouvelles, une fois que vous vous é®ms&®) que votre derniere contribution est bien
parvenue a Strasbourg.

Remarque:  Avant d'envoyer votre fichier, assurarsvaue votre logiciel de courrier
électronique emploie le codage MIME. En effetfidhier est au format ANSI: si
vous ne codez pas votre fichier au format MIME,dasacteres non ASCII tels que
les caracteres accentués du francais duniauteallemand seront perdus. |l faut
toujours envoyer votre fichier en annexe du mességgronique et non dans le
corps principal de celui-ci, car certains logicigéscourrier électronique ajoutent des
retours a la ligne indésirables dans le messageipal. En revanche, les annexes
conservent leur forme originale.



3.4 Mise a jour du masque

Mise a jour du
Le bouton masque permet de mettre a jour le thésaurus systématayggqu'une
nouvelle version a été adoptée, ainsi que ladisteulative de mots-clés de I'index alphabétique et
la liste des publications. Le Secrétariat pouaasvenvoyer une disquette de mise a jour contenant
tous les fichiers nécessaires. L'option de miseirane vous sera utile que lorsque vous aurez recu
cette disquette.

Remarque: Ce ne sera probablement pas nécessdilisat’ cette option car vous recevrez un
nouveau masque incluant la nouvelle version du durés dans le sous-répertoire
package du CD-ROM CODICES.

3.5 Effacer TOUTES les décisions abrégées

Effacer TOUT o _
Le boutor vous permet d'effacer TOUTES les décisions absegaasi

gue les données statistiqgues déja saisies. Qgtittn e doit étre employée que lorsque vous
commencez a saisir des données pour un nouveaetiBudt seulement lorsque vous étes sOr que
votre précédente contribution est bien parvenugeauétariat a Strasbourg.

3.6 Sortie

] Sortie o o
Un clic sur le boutol du menu principal ferme le masque de saisie. eBout

les données saisies restent alors enregistréesyaett slisponibles pour d'éventuelles opérations
ultérieures (modification, édition, enregistremsunt disquette).

4 Conseils et astuces

Si une zone est trop petite pour afficher tout sontenu, vous pouvez appuyer sur les touches
"MAJUSCULE+F2" pour I'agrandir par un effet de zaom

Les caracteres spéciaux qui ne font pas partieuddg caracteres ANSI devront étre convertis selon
la liste de conversion jointe en annexe. Le pp@atonsiste a convertir ces caracteres en leur
équivalent ANSI le plus proche, et de faire précédkui-ci de deux ou trois caractéres de

soulignement (par exemple, "S" devient "_s"). Erteé reste ainsi lisible, mais le caractere de
soulignement indique qu'il s'agit d'un caracteezispb.

A partir d'un traitement de texte (Word, WordPetfdes textes peuvent étre copiés dans le masque
de saisie si celui-ci est ouvert dans une fené&rallple. Il suffit pour cela de sélectionnerdgte
concerné dans le traitement de texte, de le capiemoyen des touches "CTRL+C", de passer
ensuite dans le masque de saisie par les toucHeB+TRB" et d'insérer le texte dans la zone
voulue au moyen des touches "CTRL+V". On peutigngfiter de la fonction de vérification
orthographique disponible sous le traitement dietex
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5 Configuration requise

. Minimum: IBM Pentium ou compatible

. 32 Mo de mémoire vive

. Ecran VGA ou plus performant

. Microsoft Windows 95, 98, NT, 2000, XP

. 300 Mo d'espace libre sur le disque dur (y cosnidicrosoft Acces® runtime)
6 Installation

Ouvrez le sous-répertoire \ package du CD-ROM C@E3I@ l'aide de I'Explorateur windows et
double cliquez sur le fichier SETUP.EXE; patienjeelques secondes et suivez les instructions du
programme d'installation. (La procédure d’inst@laiest toujours en langue anglaise).

1.
CODICES mask - masque 1.8 V15 Setup
Weelcome to the CODICES mask - masque 1.8 Y15 installakion
prograr.
- — Setup cannot install system files or update shared files if thew are in use.
Cllquer ICI Befaore proceeding, we recommend that vou close any applications wou may
be running.
e it Setp
2. . .
Cliquer ici

CODICES mask - magque 1.8 V15 Setup

Beqin the instay,atﬁn by clicking the butkon below,

...................................

Click this butkon to install CODICES mask - masgue 1.8 W15 software ko the
i| specified destination directory,

Directary:
[Program Files\CODICES mask - masque 1.8 W15 Change Directory

Exit Setup




CODICES mask - masque 1.8 V15 - Choose Program Group

Setup will add ikems ko the group shown in the Program Group bos:,
‘fou can enter a new group name or seleck one from the Exisking
Graups lisk,

Program Group:
CODICES

Existing Groups:

ACcessories
BEC Ticker
CODICES

Startup | Cliquer ici

Conkinue Cancel

Cliquer ici

CODICES mask - masque 1.8 V15 Setup

CODICES mask - masque 1.8 Y15 Seb.ﬂ;»@:umpleted successfully.

Maintenant, vous pouvez lancer le masque avecu®wha<« Démarrer » de Windos puis
« programmes », CODICES, CODICES masque.
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ANNEXE

Tableau de conversion des caracteres non-ANSI
Utilisés dans le Bulletin ou dans CODICES

Un souligné Deux soulignés Trois spulignés
a _a & _ C e __ €
A A ¢ _C E _E
c _C & e A
c _C 5 Z 7z 7
a _d 2 _Z s S
b D 5 _a s S
e _e A A a __u
I _ t t
Lt L T T
+/ | 4 U
AN
N N
e oe
E Oe
O O
O O
i ¢
S _s
S S
s S
S S
t t
T T
a _u
Z Z
Z Z
<TB> Tab
<IN> Indent

<|T+> t ext <IT-> Italic







