Boite a outils

Vous trouverez ici une boite a outils répertoriant les bonnes pratiques, tutoriels, etc. utiles pour
gérer ses documents, de leur création a leur versement.

e Tutoriels

o Bien nommer ses fichiers

o

Liste des abréviations recommandées

o

Partager un dossier sur son carnet numérigue

o

Renommer des fichiers par lots

Récupérer ses noms de fichiers sous forme de liste

o




Tutoriels

Comment convertir ou renommer des fichiers par lots, lister des noms de fichiers, partager un

dossier de son carnet numérique, etc. Vous trouverez ici quelques tutoriels pour vous aider a gérer
vos données.



Tutoriels

Bien nommer ses fichiers

Pourquoi des conventions de nommage ?

Elles constituent un ensemble de regles communes, définies puis appliguées par un groupe
d'utilisateurs, afin de nommer les documents informatiques enregistrés dans un systeme
d’information. Elles permettent a chaque personne d’identifier aisément tous les documents créés
et facilitent ainsi le partage de I'information au sein d'un service ou un programme de recherche.

Vous trouverez ci-dessous des recommandations qui vous permettront de gérer vos fichiers au
mieux.

Recommandations générales

Le nom du fichier doit étre « signifiant » : il doit permettre d’identifier le contenu sans avoir a
ouvrir le fichier.

Le nom du fichier doit étre succinct et synthétique :

limiter obligatoirement le chemin de fichier a 260 caracteres maximum, extension comprise
proscrire les phrases completes

éviter I'emploi des verbes, adverbes, adjectifs et des mots vides (articles, prépositions,
conjonctions, etc.)

utiliser les minuscules, sauf pour les abréviations

utiliser les abréviations recommandées (cf. fiche Liste des abréviations) ou définir une liste
d'abréviations commune

ajouter un 0 devant les nombres de 1 a 9 pour faciliter le classement des fichiers.

Caracteres interdits



Quatre regles simples a respecter :

V4

pas de caracteres accentués (é e é é a, etc.)

pas de ponctuation, y compris dans les sigles ( ., ; :

Eléments du nom de fichier

Elément

Sujet

Type de séparateur

Date

Regles

Obligatoire, qualifie le
sujet principal traité au sein
du document.

Utiliser des noms communs,
écrits en lettres minuscules
non accentuées.

Obligatoire, sépare les
éléments.

Utiliser I'underscore (touche
8 du clavier), a la place
d’un espace.

Obligatoire, détermine la
date de création du
document, selon le degré
de précision souhaité.
Utiliser le format a
I'américaine, AAAAMM]}J,
qui permet de classer
automatiquement les
fichiers de méme nature
par ordre

chronologique. Pour
désigner une période, et
non une date précise,
utilisez un underscore.

pas caracteres spéciaux (/\# ()[1.{} <>%*& @ $ € =, etc.)

1?7 «», etc.)

pas d’espaces : utiliser uniquement I'underscore ( _)

CIIES

formation
projet

RAP_stage
CONVOC_CA

PV_20070310
(procés-verbal du 10 mars
2007)

stage_201201_03

(stage effectué en
janvier-mars 2012)

A éviter

phrases, verbes, adverbes,
adjectifs, articles,
prépositions,

pronoms, dénominations
vagues (« divers », « lettre
a », etc.), apostrophe,
accents, guillemets, cédille.

espaces vides.

autres signes de
ponctuation etcaracteres
spéciaux.

les dates en toutes lettres
« 26 mars 2014 »



Version du document Obligatoire, permet de _Vvo1

distinguer

les _VF

différentes versions d’un

document.
* V en maj

uscule suivi de

deux chiffres,

¢ VF (versi
validée).

on finale

Elle se place toujours a la

fin.

Type de document Facultatif, qualifie la PV (proces-verbal)
nature du document CR (compte rendu)
(compte rendu, note, OD]J (ordre du jour)
facture, etc.).

Se référer

a la fiche Liste

des abréviations
recommandées ; toute
abréviation sera en

majuscules.

Langue Facultatif, permet de _fr
distinguer les _en
versions en différentes ar
langues d’'un
document, si elles existent.

» _fr pour la version
francaise

e _gr pour la version
grecque

e _en pour la version

anglaise

Elle se place toujours apres

la version.

Ordre des éléments

Il est conseillé de nommer les documents en allant du général au particulier (par sujet).

Dans tous les cas, pensez a nommer de maniere identique les fichiers similaires et ceux a

I'intérieur d’'un méme dossier.

Mode de classement

par sujet

par type de document

chronologique par sujet

chronologique par type de
document

Forme du nom du document
sujet type_date_version_langue.exten
sion

type_sujet_date_version_langue.exten
sion

date_sujet_type_version_langue.exten
sion

date_type_sujet_version_langue.exten
sion

Exemple

reunion_CR_20131201 VO01_gr.doc

CR_reunion_20131201_VO01_gr.doc

20131201 _reunion_CR_V01_gr.doc

20131201_CR_reunion_V01_gr.doc






Tutoriels

Liste des abréviations
recommandées

Pourquoi une liste des abréviations ?

Une liste d’abréviations communes au sein d’un établissement tel que I'EFA permet de nommer de
maniére homogene les dossiers et documents informatiques enregistrés dans le systeme
d’information.

Son utilisation par collaborateur (EFA, programmes de recherche, etc.) :

e contribue a I'amélioration de la gestion documentaire
o facilite le partage de I'information et la continuité de service.

Ces abréviations sont complémentaires d’autres pratiques (cf. fiche Bien nommer ses fichiers).

Liste des abréviations recommandées

Codes des services de I'EFA et du ResEFE

EFA Code ResEFE Code
Archives ARC Casa Velazquez Cvz
Bibliotheque BIB Ecole francaise EFA

d'Athénes
Direction DIR Ecole francaise EFEO

d'Extréme-Orient

Direction des DET Ecole francaise de EFR
études Rome
Publication PUB Institut francais IFAO
d'archéologie
orientale
Service ADM Réseau des écoles ResEFE
administratif francaises a
I'étranger

Service comptable SCF
et financier


https://fiches-pratiques.efa.gr/books/bonnes-pratiques/page/bien-nommer-ses-fichiers

Service Sl
informatique

Typologie des documents

A
Acte ACTE Arrété de PROMECH
promotion d'échelon
Acte AE Arrété de ASUB
d'engagement subvention
Accusé de AR Arrété de ATIT
réception titularisation
Affiche AFFI Arrété de AVMT
versement
Agenda AGD Attestation ATTES
Annexe ANN Autorisation AUTOR
Annonce ANNON Autorisation AE
d'engagement
Annuaire ANNU Avant-projet APD
détaillé
Appel d'offre AO Avant-projet APS
sommaire
Arrét de travail AT Avenant AVN
Arrété ARR Avis AVIS
Arrété AAFF Avis de vacance de AVP
d'affectation poste
Arrété de ADET Avis favorable AVFAV
détachement
Arrété de ANOM Avis motivé AVMTV
nomination
B

Baréme Bordereau d'envoi



Base de données BDD Bordereau de BV

versement
Bibliographie BIBLIO Bordereau des prix BPU
unitaires
Bilan BIL Brochure BROCH
Bilan comptable BILCOM Budget BUDG
Bilan social BILSOC Budget initial Bl
Bon a faconner BAF Budget rectificatif BR
Bon a tirer BAT Bulletin de vote BULL
Bon de commande BC Bulletin officiel de BOEN
I'Education
nationale
Bon de livraison BL Bulletin officiel de BOESR
I'Enseignement
supérieur
Bordereau BEL
d'élimination
C
Cahier des charges Compte financier COFI
Cahier des clauses CCTP Compte-rendu CR
techniques
particulieres
Caher des clauses CCAP Consigne CONS
administratives
particulieres
Calendrier CAL Constat d'état CETAT
Carte de voeux CARVOE Contrat CONTR
Carton d'invitation CARINV Convention CONV
Catalogue CATAL Convention-cadre CONVCAD
Certificat CERTIF Convention de CONVCOOP

coopération



Certificat de
cessation de
paiement

Certificat
d'immatriculation

Certificat médical

Charte

Circulaire

Communiqué de
presse

D

Décharge

Décision

Déclaration

Délégation de

signature

Délibération

Demande

Devis

Diagnostic

Entretien annuel

Enquéte

CPAI

Cl

CMED

CHAR

CIRC

COMPRE

DECH

DEC

DECL

DEL

DELIB

DMDE

DEV

DIAG

ENQ

Convention de
stage

Convocation

Correspondance

Crédit de paiement

Curriculum vitae

Diplome
Discours
Document /

documentation

Documentation
technique

Document unique
d'évaluation des
risques

Dossier
Dossier de

consultation des
entreprises

Dossier des
ouvrages exécutés

Etat des services

Etude

CONVSTAG

CONVOC

CORRES

CpP

Cv

DIPL

DISC

DOCU

DT

DUER

DOSS

DCE

DOE

ESERV

ETU



Epreuve EP Evaluation EVAL
(publication)

F
I I I e
Facture FACT Fiche de FREN
resneignement
Fascicule FASC Fiche pratique FP
Fiche FICH Formulaire FORM
Fiche de poste FDP
G
I I N e
Guide

Instruction INSTR Inventaire
Instrument de IR
recherche

Journal officiel

L
Lettre Lettre envoyée

Lettre LACPT Lettre recue LR
d'acceptation



Lettre d'intention LINT Liste LISTE

Lettre de LC Liste d'aptitude LA
candidature / de
motivation
Lettre de LREC Liste EMARG
recommandation d'émargement
Lettre de mission LM
M
I I N e N
Mandat Mémoire
Manuel MAN Modele MODEL
Manuscrit MS
N
I N I e N
Newsletter Note de service
Note NOTE Notice technique NT
Note de frais NTFR Notification NOTIF
o
I I I N
Ordonnance Ordre du jour
Ordre de misison oM Organigramme ORGA
P

Panneau PANN Procédure PROC
d'exposition



Photographie PHOTO Proces-verbal PV

Plan PLAN Proces-verbal PVINST
d'installation

Plan de classement PDC Procuration PROCU

Plan de formation PDF Programme PROGR
Planning PLANNI Projet PROJ
Présentation PT Publication PUB

Q
Questionnaire QUES
R
Rapport Réglement REGL
Rapport d'activité RAPAC Reglement RI
intérieur
Rapport d'aptitude ~ RAPAP Relevé d'identité RIB
bancaire
Rapport de stage RAPST Relevé de décision RD
Registre REGI Répertoire REP
S
Schéma Statistique STAT
Schéma directeur SDI Statut STATUT
immobilier
Schéma pluri- SPSI Sujet (de concours) SUJ

annuel de stratégie
immobiliere



Service fait SF Syntheése SYNT

Spécifications ST
techniques

T
Tableau Tableau de gestion
Tableau TABCOMP Tableau de bord TB
comparatif
Tableau TA Tableau financier TABFIN

d'avancement

v

Vademecum



Tutoriels

Partager un dossier sur son
carnet numeérigue

Cette fiche pratique a été concue pour expliciter la procédure de partage public d'un lien vers le
dossier d'un carnet numérique Nextcloud, en vue du versement annuel des fichiers numérigues

produits lors de la mission au service des archives de I'EFA (cf. fiche Comment verser ses archives
?).

Les fichiers doivent au préalable avoir été triés et classés, de préférence au moyen d’un cadre de
classement type, dont I'arborescence est téléchargeable en ligne.

1. En face du dossier Archives que vous souhaitez partager, cliquez sur
I'icbne a droite du titre

L ¥ } u
- 3 Gastion enbrees

ia

©000

FEFrEEFREQ
g g f
L |
A

2. Une fenétre s’ouvre a droite. Cliquez sur le + a droite de Lien de
partage.
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4 L <

Activité Commentaires Partage
MNom, ID du cloud fédéré ou adresse mail... Créer un nouveau lien de partage
Lien de partage +
Autres utilisateurs ayant accés -

Lien interne
Fonctionne uniguement pour les utilisateurs ayant accés a ce £
dossier

Ajouter a un projet
Liez des éléments au projet pour les retrouver plus facilement

©0 060

3. Puis cliquez sur les trois petits points qui s’affichent et dans la liste
choisissez Autoriser I’ajout et la modification.

¥ = oy
Activité Cormrmentaires Partage

e Lien de partage i e

° Autrgs utihatéurs Syant & Lisctuire Seuibe
9 Lier: Injerne l ® Autoriser I'sjout et la modification
Fomctionmne uniquerrisg p
dos i . .
L~ Dépdt de fichier [enwoi wniquement)

@ Ascater & urrProjet
Liez des éléments au proje

Masquer ke tééchargement
Prot &ger par un mot de passe

Définar une date d'expiration

4. Cliquez sur Copier dans le presse-papier.

iy -] -
Activité Commentaines Partage
som. 1D du cloud fédéré ou adresse mal Copier dans & presse-papier
e Lien de partage > B -
..-"".f.
o Autres utiisateurs ayant acoés - u
Lien interne
@ Fonctionng uniquément pour g3 utiigateurs ayant acoks & oF E
dossier

I des eléments au projet pour les retrouver plus faclernent
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Vous pouvez coller ce lien dans le message que vous adresserez au service des archives pour nous
informer que votre versement est prét a étre récupéré. Nous vous confirmerons la bonne réception
des fichiers.



Tutoriels

Renommer des fichiers par
lots

Plusieurs méthodes existent pour renommer par lot les fichiers d’un ou plusieurs répertoires. Celle
que nous vous proposons ci dessous utilise I'outil gratuit XnView, mais bien d’autres existent avec

les mémes fonctionnalités.

‘ Voyez au préalable avec votre service informatigue si vous souhaitez installer un tel outil.

Avant de renommer

e siles noms de vos fichiers correspondent a la Iégende du document, il peut étre
intéressant de récupérer ces informations sous forme de liste avant de procéder au
renommage (cf. fiche Lister les noms de fichiers d’un répertoire)

e classez vos fichiers (le renommage se fera dans I'ordre du nom des anciens fichiers)

e faites une copie des fichiers que vous souhaitez renommer et conservez toujours une
version de sauvegarde avant renommage, sur laquelle vous pouvez revenir en cas
d’erreur. En effet, la plupart des logiciels de renommage ne permettent pas de revenir a
la version antérieure apres avoir appliqué le changement de nom.

Procédure

1. Installez XnView

2. Dans l'arborescence a gauche, cliquer sur le dossier contenant les
fichiers a lister ; les noms des fichiers s’affichent a droite.
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3. Vérifiez que I'ordre des fichiers affiché dans XnView correspond bien
a I'ordre affiché dans votre explorateur de fichiers.
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4. Dans le menu Outils, sélectionner Renommer par lot...
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5. Une boite de dialogue s’ouvre

o e e

[¥] Modie du nom V| Extension
MEM-HH - irg

S I o L

[7] Créer un nouveau modéle de nom au démarage | Nom de fichier et extension en minusc 'J "
["] Remplacer |N. |
Par : N | ] Respecterla casse

[ Nom x|

LUin double clic sur un fichier crée un nouveau modéle de nom.

Ancien nom Mouveau nom
201510-21_108.JPG N334-029jpg
2M510-21_154.0PG MN&34-030)jpg
2015-10-21_155.0PG N322-031 jpg
201510-21_156.0PG MN&34-032jpg
2015-10-21_157.JPG M&34-033jpg
201510-21_1800PG N834-034 jpg

201510-21 _161.UPG NE34-035jpg

201510-21_162JPG N824-036 jog
a |

e Cochez Modele du nom : tapez le code versement en N fourni par la phototheque, puis un
tiret et 3 ou 4 diéses, en fonction de nombre de photos que vous devez renommer (de 001
a 999 : 3 dieses ; a partir de 1000 a 9999 : 4 dieses, etc.)

e Vous pouvez choisir le chiffre a partir duquel débuter la renumérotation en renseignant la
case Début ; enfin, tapez 1 dans la case Pas

e Si vous désirez uniformiser |I'extension, cocher Extension et indiquez I'extension

o Vérifiez bien que le résultat affiché dans la colonne Nouveau nom correspond bien a ce
que vous souhaitez
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e Puis cliquez sur Renommer.
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Vos fichiers sont renommeés.
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Tutoriels

Récupérer ses noms de
fichiers sous forme de liste

Plusieurs méthodes existent pour récupérer les noms de fichiers (et autres métadonnées liées)
stockés dans un répertoire. Ces procédures peuvent vous étre utiles, notamment si vos dossiers
et/ou fichiers reprennent tout ou partie des informations demandées pour I'inventaire des archives.

L'application EFA Lister des images

Louis Mulot a développé une application permettant d’obtenir la liste des images d’un dossier.
Cette application peut étre mise a disposition sur demande dans le cadre des missions EFA.

Procédure

1. Installer I'application ListerLesImages.

Voyez au préalable avec votre service informatique si vous souhaitez installer un tel
outil.

2. Pour I'ouvrir, double-cliquer sur le fichier application
ListerLeslmages ; une fenétre s'ouvre.

3. Dans le champ du haut, cliquer sur le bouton Ouvrir et
sélectionner le dossier contenant les images.

4. Dans le champ du bas, cliquer sur le bouton Ouvrir et
sélectionner le nom du fichier a créer et I'’endroit ou I’enregistrer.



.
Bl Publication - Lister les images - 1.11 - EfA

Choisir e dossier & analyser : _archives_manuscrites\H_numerisation\02_ensemble_des_fichiers_par_cote\AMS\delos_2_C_DEL_002\conservation

C:\Wsers\marie.stahl\Desktop\file_name.xls

Ouwrir

Fichier Xls de résultat :

Options ...

Lancer l'opération !

5. Cliquer sur le bouton Lancer lI'opération ; lorsque |'extraction est
terminée, une boite de dialogue s’ouvre Voulez-vous ouvrir le fichier
xIs 7 ; cliquer sur Oui.

[ Publication - Lister les images - 1.11 - EfA = | = P9

Chuoisir le dossier & analyser : _archives_manuscrites\H_numerisation\02_ensemble_des_fichiers_par_cote\AMS\delos_2_C_DEL_002'\conservation

Eichier s o restak - C:\Users\marie.stahl\Desktop\file_name. xls

Options ...

Lancer l'opé Fin : création fichier ¥LS!
.
| Opération terminée! @
| l |
- Voulez vous ouvrir le fichier XLS 7
\ Oui | ’ Mon
L.
Le tableur est créé
.
A B C D E F G | H | ] K L M

1 Nom Sans Ext Extension Repertoire Repertoire entier \Width Height DPI Taille Mo Widthcm Heightcm Type Bits/Pi
2 |DELOS _2-C_DEL_2_page-001f DELOS _2-C_DEL_2_page-001 tif P\Archives\02_archives_manuscrites’ PArchives\02_archives_manuscrites’2100 1200 300 6,01 KA RE RGB 24
3 |DELOS 2-C_DEL 2 page-0021f DELOS_2-C_DEL 2 page-002 i P:\Archives\02_archives_manuscrites' P:\Archives\02_archives_manuscrites’2100 1200 300 4,83 778 11018 RGB 24
4 |DELOS_2-C_DEL_2_page-003.f DELOS_2-C_DEL_2 page-003 tif P:\Archives\02_archives_manuscrites’ P:A\Archives\02_archives_manuscrites’2100 1200 300 5,21 AR RGB 24
5 |DELOS _2-C_DEL_2_page-004fif DELOS_2-C_DEL_2_page-004 tif P\Archives\02_archives_manuscrites’ PArchives\02_archives_manuscrites™2100 M200 Boo0 1,89 77 016 RGB 24
6 DELOS 2-C_DEL_2 page-005lf DELOS_2-C_DEL 2 page-005 it P \Archives\02_archives_manuscrites' PAArchives\02_archives_manuscrites2100 1200 200 4,19 778 1018 RGB 74
7 |DELOS _2-C_DEL_2_page-006tif DELOS_2-C_DEL_2_page-006 tif P:\Archives\02_archives_manuscrites' P:AArchives\02_archives_manuscrites’2100 1200 300 "4,03 q778 1016 RGB 24
8 DELOS _2-C_DEL_Z page-007.tf DELOS_2-C_DEL_2 page-007  tif P:\Archives\02_archives_manuscrites' P:Archives\02_archives_manuscrites 2100 1200 300 .08 qr7s Mode RGE 24
9 |DELOS _2-C _DEL_2_page-0081if DELOS_2-C _DEL_2_page-D08 it P\Archives\02_archives_manuscrites’ PArchives\02_archives_manuscrites’2100 1200 800 3,71 77 Mos RGB 24
10 |DELOS _2-C_DEL 2 page-009.if DELOS_2-C_DEL 2 page-009 tif P:\Archives\02_archives_manuscrites' P:\Archives\02_archives_manuscrites’2100 1200 300 "3,94 778 1018 RGB 24
11 |DELOS _2-C_DEL_2_page-010Mf DELOS_2-C_DEL 2 page010  fif P:\Archives\02_archives_manuscrites' PA\Archives\02_archives_manuscrites 2100 200 o0 B84 qr7e Moae RGB 24
12 |DELOS _2-C _DEL_2_page-0114f DELOS_2-C_DEL_2_page-011 tif Pr\Archives\02_archives_manuscrites’ P\Archives\02_archives_manuscrites™2100 M200 Bo0 3,33 M77s 016 RGB 24
13 |DELOS _2-C_DEL 2 page-012tif DELOS_2-C_DEL 2 page-012 i P:\Archives\02_archives_manuscrites' P:\Archives\02_archives_manuscrites’2100 1200 200 "3,26 ACIREIRE] RGB 24
AR A A~ A A rara A4AEF RFIAS A~ AFD A maas A49 e P AenhiinalAA arahiinn maniaaitaal T Arahinalin aeshiins mmanoaatas?ann Taann Fann Fan far 0 Fanac nrn T
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L'application XnView

Xnview est une application gratuite de visualisation et de conversion d'images. Elle permet
notamment de renommer des fichiers par lots et de récupérer des noms de fichiers sous forme de
liste.

Procédure

1. Installer XnView.

Voyez au préalable avec votre service informatique si vous souhaitez installer un tel
outil.

2. Dans l'arborescence a gauche, cliquer sur le dossier contenant
les fichiers a lister ; les noms des fichiers s’affichent a droite ;
sélectionner tous les noms (cliquer dans la liste et taper Crtl+A).

— — - —— i ——— - =ETT

52 Fichier Edition Affichage Outils Créer Fenétre Informations... 1=

[ Parcourr |

EEIDE- I GE-neEaagEeB| @0

= | w ‘ 1] | v % \ el 8 \ E~%~- T \ 7w P:\Archives\02_archives manuscrites\H_numerisation\02_ensemble_des fichiers_par_cote\AMS\delos 2 C_DEL 002\conservation',

L. delos 1 1964 “ | Nom Taille Propriétés Type = Date MNota...
-l aeos 1 1577 £ DELOS 2-C_DEL 2_page-ODL1# looi Mo m0baz0iom [ loowaouiooas | B
G :e:“-;-lcgg[fﬂ . 2. DELOS 2-C _DEL 2 page-002.tif 483Mo  2100x200,16M TIFF 06/08/2014 09:34

ey o T DELOS 2-C _DEL_2_page 003.tif 521Mo  2100:200,16M TIFF 06/08/2014 09:35

i || conservation

o “/DELOS 2-C _DEL_2_page004.tif 489Mo  2100:200,16M TIFF 06/08/2014 09:36

-l web T DELOS _2-C _DEL_2_page005.tif 419Mo  2100:200,16M TIFF 06/08/2014 09:36
- JL delos.2_C_DEL 003 2. DELOS 2-C _DEL 2_page-006.tif 403Mo  2100x1200,16M TIFF 06/08/2014 09:37

|| delos.2_C_DEL 004 “Z. DELOS 2-C DEL 2_page-007.tif 408Mo  2100x200,16M TIFF 06/08/2014 09:38

| delos 2 C_DEL 005 4] 1 — ] '

| deles 2 COELO0S 1| [ ppercy [ proprites | ¢ | BaF [ xmp | categories|

3. Dans le menu Créer, sélectionner Générer la liste des fichiers...

-
4" XnView - [Parcourir - PA..\AMS\delas_2_C_DEL_002\conservation\] (B E =
i Fichier Edition Affichage Outils Créer Fenétre Informations... [-=]

[ Parcourir |
.I\@@% G- AeBagdEe E @0

‘ £ ‘ 18] | @ | e %) E Gy P @ | frv PAArchives\02_archives manuscrites\H_numerisation\02_ensemble_des_fichiers_par_ cotE\AMS\dE\os 2_C_DEL_002\conservation’,
| delos 11964 = || Mom Taille Propriétés Type Date Mota... *
R delo= 11377 £YDELOS _2-C_DEL 2 page-00L.6 -um’mw M:W’zvmw -
swerrion || TR =
=] elos_2 L _UeL | . e .
: 521Mo | 2100a200.16M | 00,16M
| -
| diffusion e -
i DELOS 2 C_DEL_2_page 005.1if 419 Mo TIFF
| delos_2_C_DEL 003 7 DELOS 2-C DEL 2 page-006.tif 0,16 TIFE | 06/08/2014 0937 |
e DELOS 2-C_DEL_2 page 0731 oo [ zobamoaom I oatenetss
|, delos_2_C_DEL 005

=

4. Une boite de dialogue s’ouvre ; sélectionner vos parametres (au
minimum cocher Entéte, Nom de fichier et Format csv) puis cliquer
sur OK.
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-
“4" XnView - [Parcourir - PA..\AMS\delos_2_C_DEL_002\conservation\] =Rl

2 Fichier Edition Affichage Outils [Créer] Fenétre i ==
(ﬁ@ Parcourir } Diaporama... Cirl+L
‘ @ @ ﬁ = v‘ éj ﬁ Créer des pages Web... Ctrl+G | @ @
sl Créer une planche contact.. T
El ‘ ﬁf I R A e Tl e ﬁv ?V = ‘ ﬁv P\Archives\02_archives_manuscrites\H_numerisation\02_ensemble_des_fichiers_par_cote\AMS\delos_2_C_DEL_002\conservation\
|, delos 118 = = = Taille Propriétés Type Date
1 delos 119 Fichier multi-page... Mo TIFF
R e [same [nmamoow e |
3 ichi 489Mo | 21004200 16M
L diffusi Exporter les fichiers... k] £ 4
Aooamtow [
L web Biriiobs Tichaes [410Mo 21004 1bM L

| delos_2_C_DELT
|| delos_2_C_DEL 004
| delos_2_C_DEL 005

i el

nétre  Informations... |_ " =i " X
Génération d'une liste de fichier: (SR
SBu@Te | @O Optons
i Gil LJ‘> < | ﬁ w # | - ﬁv ? -2 | ﬂ Entéte tion\02_ensemble_des fichiers_par_cote'"AMS\delos_2_C_DEL_002\conservation’, -
L - :
= ||| Nom rln :e ﬁT': : et ropriétés Type Z Date Nota... *
4 Inclure le chemin compl
5| DELOS _2-C _DEL_2_page-001.tif e, s 00:1200,16M TIFF 06/08/2014 09:34
% DELOS 2-C _DEL 2 page-002.tif 00:1200,16M TIFF 06/08/2014 09:34
5. DELOS _2-C _DEL_2_page-003.if 00x1200,16M TIFF 06/08/2014 09:35
= DELOS _2-C _DEL_2_page-004.tif = 00:1200,16M TIFF 06/08/2014 09:36
| DELOS _2-C _DEL_2_page-005.tif DateBf | e 001.200,16M TIFF 06/08/2014 09:36
= DELOS _2-C _DEL_2_page-006.tif Propridiss 00:1.200,16M TIFF 06,/08/2014 09:37
% DELOS _2-C _DEL_2_page-007.tif : 00:1200,16M TIFF 06,/08/2014 09:38 -
) =1 Commentaire 3
Inclure les sous-dossiers
Copier dans le presse-papiers
Format CSV

5. Une fenétre s'ouvre ; enregistrer la liste a I’endroit souhaité.
i LA R

Je
Organiser » MNouveau dossier iﬁ; b @
Bibliothéques Marie Stahl T | Ordinateur
Dossier systéme Dossier systéme Dossier systéme
Réseau

Dossier systéme

A
._?_*__r‘_'__m@.r(

e Y

Nom du fichier: | 28l =
Type: [Fichier CSV (.esv) =
'+ Cacher les dossiers [ Enregistrer I ’ Annuler
o — = =

La liste est créée.
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Al v £ Nom v
A B c _ D e | f | e |E
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DELOS _2-C_DEL 2 page-001.tif 6.01 06/08/2014 08:34 2100x1200,16M  TIFF
DELOS _2-C_DEL 2 page-002.tif 4.83 06/08/2014 08:34 2100x1200,16M TIFF
DELOS _2-C_DEL_2 page-003.tif 5.21 06/08/2014 08:35 2100x1200,16M  TIFF
DELOS _2-C_DEL_2 page-004.tif 4.89 06/08/2014 08:36 2100x1200,16M  TIFF
DELOS _2-C_DEL_2 page-005.tif 4.19 06/08/2014 08:36 2100%1200,16M  TIFF
DELOS 2-C_DEL 2 page-006.tif 4.03 06/08/2014 08:37 2100x1200,16M  TIFF
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L'application Directory List & Print

Directory List & Print Pro est une application qui permet de lister et d'imprimer le contenu des
dossiers et des répertoires. La version basique est gratuite.

Procédure

1. Installer Directory List & Print (la version basique est gratuite).

Voyez au préalable avec votre service informatique si vous souhaitez installer un tel
outil.

2. Dans l'onglet 1 Répertoire, naviguer dans I'arborescence jusqu’au
dossier contenant les fichiers a lister ; sélectionner le dossier par un
clic gauche.
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;
=] Directory List & Print [E=EE

Fichier Installation Aide Aucune licence active
KNl Répertoire | [ colonnes | [EJ Affichage K Fitre Sortie L] Action Licence Pro
Reépertoire d'accueil de la liste fichier [Ach.laliser ] [Paih ] Favoris + || - | |Sort
& )y delos_1_1912_4 + | [Mes Documents]
- | delos 1 1921 [[LDumments ;‘ariages]
; T ien Favoris
\ delos_1_1364 [Fichiers Temporaires]
| delos_1 1977 B [Données D'Application]
| delos_1_1985 [Program Files (Programmes)]
| delos_1 2 [qui-::es]
N delos_2 ¢ DEL 002 [Windows]
’ [Bureau]
| delos_2 _C_DEL_DO3
| delos_2_C_DEL_D04
. delos_2_C_DEL_005
. delos_2 C_DEL_006
| delos_2 C_DEL_0O7
- delos_2 C_DEL_DOg =
Parcourir les sous-répertoire! al «|Levels {numérotation commencant par le répertoire racine du lecteur)

3. Dans I'onglet 2 Colonnes, fenétre de gauche, sélectionner les
champs que vous souhaitez récupérer en double-cliquant sur le nom
; celui-ci s’ajoute dans la liste de droite (pour 6ter un nom double-
cliquer dans la liste de droite, le nom s’effacera).

-

%] Directory List & Print = [W@] 3
Fichier Installation Aide Aucune licence active
Kl Répertoire | [EA Colonnes | [E] Affichage & Fiitre Sortie ] Action Licence Pro
Sélectionnez les colonnes {double-ciquez) Les colonnes sélectionnées & afficher
INFORMATIONS DE BASE - Mom de fichier
Mumérotation des objets (conséoutif) |;| Taille MB ({sommable) i}
Indexation des objets (récurrent) | Date de création
Mom de fichier Date de modification E

Chemin de fichier Type de fichier {extension de nom)

Chemin et Mom (pour d'hyperliens et d'action) ES:;
Date de création e
Heure de création rope
Date de modification D_':_'CS
Heure de modification EXIF
Date de dernier acces [5] IPTC
Heure de dernier accés [5] Audio
Taille Bytes ({sommable) Video

Taille KB (sommable)

Taille MB {sommable) [ 4

Taille GB {sommable) [ [5]
Type de fichier {Extgnsinn de nom) [3] Effacer tout
INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES [1] - 3

4. Dans l'onglet 3 Affichage, paramétrer les options d’affichage
comme souhaité.
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Fichier Installation Aide Aucune licence active
Kl répertoire | [EJ colonnes | [Ed Affichage I rirtre Sortie (] Action Licence Pro
@} Afficher comme liste des fichiers dans répertoires, toutes les colonnes sélectionnées | |Utiliser autre format date

Liste des fichiers dans chaque répertoire {recommandé)

[ Liste des sousrépertoires dans chague répertoire

[] supprimer le intertitre de chemin avant chague répertoire lists
Supprimer le type fichier dans la colonne 'Mom' (. txt .doc etc.)

| ji.mm.aaaa - |

[Jutilizer autre format heure

hh:mm:ss
Afficher comme un tableau des répertoires seulement, avec total des sous-répertoires -
|| Supprimer chemin dans noms de répertoires [] supprimer des informations supplémentaires [T Utilizer autre format durée
;Sup_p_r_lTH les lignes de répertoires vides :hh:mm:ss.nnn

0 [ caractéres indentation pour les sous-répertoires respectifs —_—

{Ze tableau ne mankre aucune information de Fichier et ne peut pas Etre atilisé pour 'Ackion” [ ] ordre des fichiers
Afficher en-tétes de colonne dans la premiére ligne de la liste ou du tableau [Mam .'.j.'?.ﬁi:hi'.a_r. NATURAL =
|Résumer et afficher le nombre, la taille et la durée des fichiers |_|en ordre descendant

[Rétablir paramétres d'affichage]

Liste fichier (avec menu contextuel) [ H Créer | mettre & jour la liste ! =
Ligne 0 /0 Recherche | | [v] (o] 621 Objets
Nom Taille MB Date [c) Extension -

N |Pz\Rrchiwves\0 Z2_archives manuscrites‘\H numerisation’02_ ensemble des fichiers par cote‘\AMS'delos Z C DEL_
fichier suivi num DELOS 2Z-C _DEL 2 0.04 05.07.2016 xlsx

P:\Archives%02 archives manuscrites‘\H numerisation\02 ensemble des fichiers par coteMAMS\delos 2 C DEL

DELOS _2-C DEL 2 page-001 6.01 05.07.2016 tif
DELOS _Z2-C _DEL 2 page-002 4_B3 O05_.07_2016 tif
DELOS _2-C _DEL 2 page—003 S5.21 05.07.2016 +if
DELOS 2-C DEL 2 page-004 4.8% 05.07.2016 +if

5. Cliquer sur le bouton 5 Créer/mettre a jour la liste.
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-

iZ| Directory List & Print peg o] g

Fichier Installation Aide Aucune licence active

EJ répertoire | B colonnes | [EJ Affichage & rittre Sortie ] Action Licence Pro

[Femplacer '"&diteur]

[Irnprimante défaut] Aligner avec des blancs .
2 d : 3 7 [Modifier skwle]
Imprimante par défaut Caractére ; au lieu TAB ety R
Mon style [Fonction lien]
- - ienHy ienHy T:
‘ Imprimer ‘ Extvtear LienHypertxt . LienHypertxt XT, 5
Pour Wi Horizontal Horizontal *ML, ¥LS
[ Word | [ Excel |
Imprimer en PDF Presse-papiers HTML = Fichier
2 ‘ ‘ [ Writer | [ Calc |
Liste fichier (avec menu contextuel) [ B Créer | mettre  jour la liste ! ] =
Ligne 0 /0 Fecherche Ie| (pp 621 Ohjets
Nom Taille MB Date (c) Extension s
[
P:MArchives\0Z_ archives manuscriteshH numerisation%0Z ensemble des_ fichiers par cote\&MS'delos Z C DEL_
fichier suivi_num DELOS _2-C _DEL 2 0.04 05.07.2016 xlsx

P:yvArchiwves\02 archives manuscrites‘\H numerisation“02Z ensemble des fichiers par cote\AM5'delos 2 C DEL

DELOS 2-C DEL 2 page-001 &6.01  05.07.201e +tif
DELOS _2-C _DEL 2 page-002 1.82 05.07.201le +tif
DELOS _2-C _DEL 2 page-003 5.21 05.07.201e <tif
DELOS _Z-C _DEL 2 page-004 4.8% 05.07.201&e tif

. Dans I'onglet Sortie, cliquer sur le bouton Excel.

A B i D
1 MNom Taille MB Date (c) Extension
2 DELOS 2-C_DEL 2 page-001 6,01 05/07/2016 tif
3 DELOS _2-C_DEL_2 page-002 4,83 05/07/2016 tif
4 DELOS 2-C_DEL 2 page-003 5,21 05/07/2016 tif
5 |DELOS _2-C_DEL_2_page-004 4,89 05/07/2016 tif
6 DELOS 2-C_DEL 2 page-005 4,19 05/07/2016 tif
7 DELOS _2-C_DEL_2_page-006 4,03 05/07/2016 tif
8 DELOS 2-C_DEL 2 page-007 4,08 05/07/2016 tif
9 |DELOS _2-C_DEL_2_page-008 3,71 05/07/2016 tif
10 |DELOS 2-C DEL 2 page-009 3,94 05/07/2016 tif

Le fichier s’ouvre, il suffit de I’enregistrer.

D’autres outils existent (Renamer, etc.), n’hésitez pas a choisir celui qui convient le mieux a votre
pratique.
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