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. Le systéme AID est un systéme permettant la- gestion des dossiers d'un
secrétariat particulier. Encore & un stade expérimental, il n'est pas encore
opérationnel. Des transactions effectuées en- léboratoire pour tester les diffé-
rentes fonctions, ont permis de rédiger un manuel d'utilisation de la version
actuelle et 4' emettre quelques critiques- concernant le systéme en vue d'amélio-
rations futures.

Le manuel 'compre‘nd', dans une premidre partie aprés une bréve anaiyse du
travail de ce secrétariat, les caractéristiques du systérhe nécessaires a connai-
tre -en we de son utilisation pratique par des utilisateurs naifs. La deuxiéme
' partie est constltuee d'un lexique de tout&s les commandes donnant accés aux
différentes fonctlons du systéme et permettant les opérations souhaitées.

En annexe, on trouvera un ensemble de critiques relatives au systéme
dans sa version actuelie. Celles—-ci concernent essentlellernent le langage de

~ commande qui pour étre efficace devrait étre honbgene et sans ambiguité.




AID is a compuger service aimed at aiding file managemer;t for a secre-
tarial office. Still at an experimental stage, it is not operational yet. Trans-
actions observed in a laboratory _setting in order to evaluate the different
functions, led to design of a manual of use for the present version. Also seve-
ral crii:ics are pointed out towards future improvements of the system.

‘The manual in the first part presents (after a short work analysis of
that office) the system's characteristics necessary to its pratical utilization
by naive users. In second part, is provided a lexicon of all the commands, their
abbreviations, their conditions of use, théir sequences.

Finally, crit_ics concerning the present version of that system are

mentioned, particularly for the command language.



AID,Systéme permettant la gestion de dqssier, a 8té congu et

lisé par C;.SIBERTIN~BLANC, dans le cadre du Projet Kayak—-INRIA*.

réa-

* : C. SIBERTIN-BLANC : rapports n° 2529 et 2546.
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INTRODUCTION

Le systéme AID est destiné 3 mettre 3 la disposition des.utiliéa—
teurs un ensemble de moyens faciiitant le travail_dé gestion des dossiers
‘d'un organiéme,. '

Le manuel d'utilisation présenté ici est une premiére version;l
l'apﬁlicatidn de AID est adaptée aux besoins d'un secrétariat particulier
(1) dont une partie de l'activité consiste 3 gérer un certain nombre de

dossiers relatifs 3 des contrats passés avec des organismes de recherche ou

Q)I

des commandes de matériel. Cependant d'autres types de dossiers peuvent
-8tre gérés par AID; l'utilisation de ce systéme dans d'autres secrétariats,
méme si elle nScessite quelques modifications, permettra d'élaborer un ma-

nuel amélioré et plus  complet.

Le systéme AID est un logiciel de "suivi de doSéiersf permettant
‘d'assurer ce suivi depuis la création (conmstitution) des dossiets'jusqu'5
‘leur 6&tat final (cldture des dossiers, aréhivage ou destruction), compte
temu des contraintes de l'organisme ou de 1' entreprise od 11 est implanté.
‘I1 s'agit d'un systeme conversationnel, ¢ est—a—dire que s'établit en temps
réel un dialogue entre l'utilisateuf'et le systéme & partir d'une console.
I1 est par ailleurs auto~documenté&, c'est-a-dire qu'il peut fournir toutes

~

les informations nécessaires 3 son utilisation.

Les possibilités du systeme sont nombreuses et ne peuvent pas &étre
présentées de fagon exhaustive dans ce manuel Dans une premiére partie, on
trouvera - une analyse du travail de suivi de dossier dans ce secrétaria;,
puils les caractéristiques du sysﬁéme nécessaires & connaftre, en vue de son
.utilisation pratique. La deuxiéme partie est constttuée d'un lexique de
toutes les commandes donnant accés aux différentes fonctions du systeme et

permettant d'effec;uer les opérations souhaitées.

(1) * Le secrétariat du projet KAYAK-INRIA.




PREMIERE PARTIE

I - Le suivi de dossier : analyse du travail

II - Comment utiliser AID

IIT - Conseils pratiques pour utiliser AID



I - LE SUIVI DE DOSSIER : ANALYSE DU TRAVAIL

Le secrétariat KAYAK pour lequel l'application présentée ici a été
adaptée gére des dossiers relatifs 3 des contrats passés avec des organis-

mes de recherche et & des commandes de matériel:

~ les contrats

I1 s'agit soit de marchés d'étude (30 3 50 par ah), soit de
marchés d'achat de gros matériel, i.e.:> 100 000 F (ceux-ci

sont peu nombreux).

- les commandes
~Elles concernent le petit matériel, i.e.~<:100 000 F (environ
200 par an).

1 - Le matériel utilisé

Actuellement 1'ensemble des pidces ou des documents relatifs 3 une
affaire est regroupé dans une chemise cartonnée et constituent le dbssie:.
Pour faciliter 1la gestion, d'autres moyens sont utilisés tels que registres

et cahiers de prévision.

1.1 Les dossiers: .

a) Les éléments qui constituent le dossier sont divers:

— des formulaires comportant des textes fixes ou "cadres”,
préparés d'avance et des textes variables selon chaque dossier.
+ fiche de lancement

. contrat




-~ des textes - écrits:
. annexes financiéres ou techniques
lettres . ' e

. observations

- des documents variés:
. @&chéanciers
. tableaux de commande

. factures...

b) La caractérisation du dossier est faite par certaines données:

- des renseignements fixes qui identifient les dossiers et per-
mettent de les différencier entre eux: le nom du responsable ou
du fournisseur ou le n°... Ces renseignements sont recopiés sur

la couverture ‘du dossier.

- des renseignements fixes ou variables relatifs au contexte et
qui &éterminent la situation en respectant certaines rédgles:
“exemple: date de notification, durfe du contrat, montant...
Ce sont ces 1informations qui permettent de définir 1'&tat du
dossier {en cours, hors délais ...). L'état du dossier est une
donnée qui résume la situation compte tenu des op&rations qui

ont €té faites ou de certaines conditions.

1.2 Les registres et les cahiers de prévision

Il existe différents registres:

~ les registres chFonologiques:
. registre évec les fiches individuelles des contractants.
Ce registre pérmet de suivre le budget des &tudes;
. registre avec la liste des commandes pour le gros maté-
riel (les factures sont rangées.dans les dossiers);
. registres pour le petit matériel, contenant les photoco-

pies des bons de commandes et des factures.



c) Les cahiers de prévision:

<

Ces cahilers penmettent de suivre la gestion des différents budgets
et d'obtenir rapidement des renseignements par exemple sur les s oldes d'une

ligne budgétaire déte rminée.

- 1le cahier de gestion des contrats, permet de suivre la gestion
de 1l'ensemble des contrats (date de notification, nom du tltu-

.laire objet, montant, durée, solde...);

- le cahier de suivi de budget, pour le petit maté&riel permet de
suivre le budget de chaque projet (1) (objet, fournisseur, mon-

tant, cumul, solde...).

Ces registres et cahiers conjointement au suivi individuel de cha-
que dossier donnent la possibilité & 1° 'administrateur ou au personnel du
secrétariat d'obtenir rapidement certains renseignements concernant un dos~

sier ou des renseignements relatifs 3 la gestion de 1'ensemble des dossiers.

2 - L'activité de "suivi de dossier"

Les‘cdntrats dépendent de‘dotationsl Celles-ci sont attribué;s'par
les administrateurs, de méme que: les lignes budgétaires. Cellés-ci le sont
pour une annfe civile ef pour‘chadue service : en ce qui concerne les com-
mandes de petits matériels éhaque service aura donc une ligne budgétaire.

L'attribution de dotations et des lignes budgétaires sont donc des

-.opérations nécessaires et préalables au suivi de dossier.

2.1 La gestion des contrats

Nous prendrons comme _exemple les contrats les plus fréquents,
c'est-3~dire - les marchés d'8tude; les contrats de marché d'achat de maté-

‘riel &tant rares et peu différents.

(l) Ce secrétariat s ocche des commandes pour deux autres services. Il
s'agit alors de 3 registres ( par service-projet).




La

gestion se déroule de la manidre suivante:

Aprés réception d'une proposition de projet, la secrétaire

° .
compléte une fiche de lancement et un contrat (dont les textes

fixes sont préparés 3 l'avance) et'rédige les annexes financié-

res et techniques.

Ce dossier -constitué est envoyé & 1'organisme qui finance .
(A.D.I. (1) ou I.N.R.I.A.).

I1 s'ensuit wun échange de correspondances (corrections éven-—
tuelles, envoli pour signature) qui se termine par l'envoi du
contrat signé par 1'organisme au contractant. La signature de

l'accusé de  réception définissant la date de notification.

C'est '3 partir de cette date que le contrat débute réellement
et sera effectif.

Pendant la durée du contrat, mise @ jour du dossier : la récep-
tion de rapports, factures, correspondances permettent 3 la
secrétaire de s'assurer du bon déroulement du contrat et de
veiller & ce que les'échéénces prévues solent bien respectées,

par exemple.

Au regu de la derni€re facture ou rapport, l'organisme de fi-
nancement envoie un procés-verbal de réception définitif :

c'est la cldture du dossier.

= Archivage.
2.2 E?_BEFEiE“_dS?_FSQE?EdEE
- Une commande est décidée et un fournisseur choisi. La secrétai-
re rédige alors un bon de commande (formulaire préparé 3 1l'avan-
ce) et crée un dossier au nom du fournisseur, s'il n'existe pas
encore. ‘ '
(1) A.D.I.

Agence pour le D&veloppement de 1'Informatique.



Ce bon est ensuite énregistré et est imputé 3 la ligne budgé-

taire correspondante. Cet enregistrement se fait dans un autre

service de 1'I.N.R.I.A., qui renvole ‘le bon de commande.

Des photocopies du bonvde commande sont alors classées (1'une
dans 1le dossier, l'autre dans le registre chronologique (suivi

de budget pour chaque service, cf. 1.2. p.4)

Toute correspondance avec le fournisseur : relance, annulation,
bon de livraison, facture est'rangée dans le dossier (pour ces -

derni€res une photocopie est class8e dans le registre chronolo-

gique suivi de budget).

3 - Les opfrations effectuées sur les doésiers

'~ On distingue deux types d'opérations selon qu'elles s'appliquent

au dossier

lui-méme en tant qu'objet ou selon qu'elles s'appliquent 3 un

&lément du dossier.

3.1. Concernant le dossier-objet

I1 s'agira principalement de:

. créer le dossier (le constituer)

consulter 1'ensembie du dossier
le classer

le notifier

le clore

le détruire

3.2 Concernant un 61lément du dossier

-

créer un texte
dupliquer un document

détruire un document



- mettre & jour un formulaire (modification et enregistrement de
donnéeé)
- modifier un texte, un tableau

- consulter un document (formulaire, texte, tableau o)

C'est cet ensemble de tiche que le systéme AID, en respectant les
contraintes de 1l'organisme (hiérarchie des opérations, régles, confidentia-
1ité des ddssiersﬁ..) : créer, rassembler, classer, effectuer des modifica-
tions, mettre 3 jour,vaccéder 3 un document ou 4 un dossier pour le consul-
ter, obtenir rapidement un renseignement sur 1'ensemble des dossiers, pro-
bose d'effectuer.

Avant de donner au lecteur les indications qui lui permettront
d'utiliser AID (chépitre suivant ), nous présenterohs sous forme de tableaux
récapitulatifs 1'ensemble des moyens utilisés actuellement et 1'organigram-
me de la gestion d'un contrat ou des commandes en mettant en correspondance

les services offerts par le systéme.



Moyens actuellement utilisés

Systéme AID

Dossiers
-~ Fiche de lancement
- Contrat

- Bon de commandes

[Registres chronologiques

Cahiers de prévision

- Annexes financiéres et techniques

Création de formulaire + enregis-

. trement de donnes

Editeur de texte

Liste totale des dossiers
leur identité

Liste spécifique

Echéancier

Possibilité d'avoir des

gnements par le journal

gnes budgétaires et le

des soldes

avec

rensei-
des 1li-

tableau

Tableau fécapitulatif des moyens utilisés
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ORGANIGRAMME: GESTION DE CONTRAT » : OPERATIONS POUVANT ETRE
: EFFECTUEES PAR AID

Réception d'une proposition de projet | 1 - DOSSIER - Créer
’ I
1 N
| . DOSSIER EN
Constitution du dossier } 2 - DOSSIER : INSTANCE
'+ Fiche de lancement | Formulaire Créer +
.+ Contrat rédigé | Texte Mise 3 jour
+ Annexes financiéres et ] . Echéance
techniques |
|
l |
Dossier envoyé & 1'organisme |3 - —
- !
l |
, -
Echange de correspondances | 4 -~ DOSSIER - Notifier
(corrections, signatures) !
Accusé de réception = date de notifi- |
cation ' |
| .
I DOSSIER EN
¥ COURS
Suivi du dossier 5 - DOSSIER
+ envol rapport-facture . Textes ajoutés
- lettre de relance . Remarques
-+ d&lal accordé... - Ech€ance ~ délai

- Tableau de commande

)

|

]

!

!

|

I
o i

Envol d'un Procés Verbal de cldture | 6 - DOSSIER - Clore DOSSIER CLO¢

]

|

|

|

|

]

I

S e

(aprés réception dernier rapport au
facture) = cldture du dossier

Archivage ou destruction
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ORGANIGRAMME : COMMANDE DE MATERIEL - C OPERATIONS POUVANT ETRE
‘ : EFFECTUEES PAR AID

-

1 - Décision d'une commande et choix d'un. | 1 - DOSSIER - Créer*

fournisseur : 1

2 . Rédaction d'un bon de commande 2 - DOSSIER.

. Formulaire

l - . Echéancier

- Enregistrement, classement de - I
photocopies dans le dossier : . |

fournisseur et registre chronologique

l
- de chaque service _ ] )
» ' [
|
& !
3 - Expédition du bon de commande I 3 - /
: _ .
#'."l
4 ~ Correspondance’ (relance, annulation) | 4 - DOSSIER
' Ddcuments divers (factures...) R 4 - Textes ajoutés
V | . Remarques
|:  ‘ . Mise 3 jour du dossier...
N
* , On‘créeta un dossier: par commande de matériel: le systéme AID permet d'obtenir le

regroupement de toutes les commandes adressées 3 un fournisseur (titulaire) ou
- faites par un service.
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II - COMMENT UTILISER AID?

1 - Description du matériel

L'outil de travail de 1'opérateur est un terminal, séul interface

entre l'utilisateur et le systdme. Ce terminal est relié 3 un serveur, dans

la version proposée ici, (1) i1 est reli& au MULTICS de 1'T.N.R.I.A. L'opé-

rateur a § sa disposition une console munie d'un écran et un clavier.

. Sur 1'écran, s'affichent le dialogue entre le systéme et 1'opéra-
teur, ainsi que les documents auxquels l'utilisateur désire avoir accés et
sur 1lesquels i1 effectue des opérations, le résultat des opérations, et

‘aut res renseignements -que peut demander l'opérateur (liste, tableaux...).

1.2 Le_clavier

C'est le moyen dont se sert 1'utilisateur pour'communiquer avec le
systéme. I1 s'agit du clavier habituel d'un terminal : clavier alphanumé ri-
que et comportant un certain nombre de ‘touches—-fonction.

Dans 1la version actuelle de AID, seuls le clavier alphanuméfique
et les touches fonctions suivantes sont utilisées

- RC (Return) : rétour chariot

- # : qui annule le caractére précédent

~ @ qul annule le d&but d'une ligne courante

=~ BACK SPACE, aprés permet de revenir sur le caractére précé&dent

— BREAK, qui interrompt la fonction (opération) en cours (volr

plus loin page 41)

(1) Syst@me AID implanté sur le sitede 1'I.N.R.I.A.
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2 - Caractéristiques du dialogue

Lé_systéme est conversationnel : le mode de dialogue qui s'instau-
re entre la machine et 1l'utilisateur se'pfésente essentiellement sous forqe
de Questions—-Réponses, écrites et affichées sur- 1'écran. »

D'une fagon-.généfale, les questions sont posées par le systéme
soit directement, soit faisant suite 3 la désignation d'une commande ou au
cours de celle-ci. Les réponses sont fournies par l'utilisateur : désigna-
tion d'une commande, données (numériques ou littérales), paramétres, répon-—
ses affirmétives ou négatives. Pour cela il se sert du clavier; d'une ma-
niére générale 1l'usage des majuscules ou des minuscules'éSt admis indiffé-
remment, toutefois dans quelques cas, un seul type de caractére devra &tre
utilis&, nous le préciseroné alors. '

_'Les parties du dialogue émises par la machine se terminent tou-
jours par une interrogation (?). Celles de 1'opérateur par 1'activation de

la touche RC (Return), aucun signe spécifique n 'apparaissant sur l'écran.

3 - Mise en route

S'assurer que la console est en &tat de marche :

— prises €lectriques branchées

- touche de fonctionnement enclenchée (boutons, manettes selon

les consoles).

=~ Taper H

=~ Réponse de la machine (affichage) INC

- Selon le terminal (liaison directe ou téléphonique avec MUL-
TICS), taper A,-B,‘C ou D (voir page 15)

- Réponse de 1la machine : OK et affichage d'un message, ou si

1'ordinateur est saturé SAT (+ message)
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= 81 wvous &tes branchés sur MULTICS : vous devez vous ideuntifier
en tapant login (ou l'abréviation: 1 I_J'(blanc)) votre nom ou
celui de 1'utilisateur habituel et la touche RC.
Si vous ne pouvez pas &tre branchés sur MULTICS parce qu'il
est saturé, remettez 4 plus tard votre suivi de dossier (8tein-
dre le terminal) ou attendez un moment.

' -~ Aprés votre identification, la machine vous demande votre mot
de paSse (Pass WOgd?)

- Taper votre mot de passe (qui ne s'affiche pas) et la touche RC.

- Attendre le message de MﬂLTICS, qui se termine par

- Demander 1'application AID en tapant [AID| ’

- Apparalt sur l'&cran un texte de présentation du systéme "SUIVI
DE DOSSIER" : ﬁpus pouvez alors effectuer les transactions que
vous souhaitez, en suivant les indications transmises par la
machine. Le'messagé de présentation se termine par la question
“"Quelle transaction voulez-vous ex&cuter [_l "

(Voir organigrammes page 15)

. 3.3 Les transactlons et les commandes

Les possibilités du systéme sont réparties en quatre groupes qui
définissent des transactions. L'activation d'une transaction permet d'accé-
der aux fonctions de ce groupe, une fonction &tant définie par une opéra-
tion (exemple : consulter, mettre a jour, créer ...) applicable 3 un objet
(exemple . ¢ formulaire, entéte du dossier ...). L'activation d'une. transac-—
tion et l'accés aux fonctions (opération + objet) s'effectue au moyen de

commandes.

Une commande est dé&signée par le nom (ou son ébréviation) d'une
transaction, d'une opération ou d'un objet en utilisant le clavier. On
peut toujours utiliser le mot en entier s'il est constitué de 10 lettres ou
moins, sinon il suffit de taper les 10 premiéres lettres du mot. Un lexique
désycommandes et de leurs abréviations est donné plus loin. La commande fin
(fin, f) permet de désactiver 1la transaction. Le syst@me peut fournir 3 tous
moments les commandes possibles si vous lui demandez en tapant un point

- d! 1nterrogation (7) (= demande d'alde)



Op: Taper H

Réponse Machine

Op: Taper A, B,

dilent)

C ou D (A: rapide
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 AFFICHAGE ‘SUR L'ECRAN

Si vous utilisez une liaison
‘téléphonique ou un modem, vous
devez taper obligatoirement D.

Ré pbnse Machine

1/ Si vous &tes branchés

2/

sur Multies: Taper login
ou 1lJ et votre nom (ou
celui de 1'utilisateur
habituel) + RC _

Si 1'ordinateur est
saturé, attendez oy
reprenez 1'opération
plus tard

Réponse Machine

Op:

‘Taper votre mot de

passe + RC"

" Réponse Machine

Op:

Taper AID

Réponse Machine

(H]—e
fRc)
A ou B ou
CoubD
OK : SAT
Multics Ordinateur saturé -
Message
@
login ou
1 U+ nom
de l'utilisateur ; A ]
: " Laisser ; 'Eteindre -
| brancher; ' et o
| et |, . recommencer |
*attendre! , Plus tard
————————— ) - —_— '

Mot de passe?
(pass word)

Message: vous étes

branché. ..

e

Suivi de dossier
Quelle transaction
Voulez~-vous exécuter?
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~La premiére &tape consiste 3 choisir la transaction (c'est-d-dire
d quelle partie du systéme on veut accéder) et ensuite & définir 1'opéra-
tion 3 éffectuer et 1'objet quand il risque d'y avoir ambiguIté. La premié-

re interrogation que vous pose le systéme est
"Quelle transaction voulez-vous exécuter?"

Vous devez fépondre par une commande désignant la transac-

tion souhaitée : systéme, renseignement, créer un dossier, dossier (1).

" Les commandes disponibles (2) sont

Pour consuiter diverses données, faites : vvveeeeevn.. RENS
Pour créer un dossier, faites : ..... cetetrtrrteeaen .. DOS-C
Pour accéder a un dossier, fAites : eoweeenerennnnnn.. DOS
Pour manipuler les ijets'du systéme, faites ......... SYST

Pour désactiver la transaction ee.ceiveeeenneenaeennen. f

Quand vous serez dans une transaction, d'autres commandes seront

nécessaires pour effectuer les opérations souhaitées.

4 - La _transaction "Systéme"

Taper SYS, SYST ou SYSTEME _
~ Son accés est (en principe) réservé 3 1'administrateur, aussi un
mot de'passe est nécesséire.
D'une fagon généréle, 1'exécution des fonctions auxquelles on ac-
cé&de par cette transaction met en jeu la validit€ des informations gérées

par 1l'application et conditionne son utilisation par les utilisateurs,

(1) _"Créer un dossier" et "dossier” peuvent &tre considérées comme é&tant
la m@me transaction é?artie du systéme 3 laquelle on veut accéder), mals
initialisée de facon différente.

(2 Rappel: on peut toujours obtenir la liste des commandes disponibles si
a8 la question posée on répond par un ?
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Ceci:

- en créant et modifiant les types (appelés formats) (1) de for-
mulairés, qui seront utilisés ensuite dans les dossiers,

— en modifiant 1'avertissement diffusé d tous les utilisateurs
quand ils sont connectés 3 AID (explications, possibilités nou-

velles, mise en garde ...),

- en modifiant 1la dotation ocu les soldes des lignes budgétaires
ou en en définissant une nouvelle, '

~ en définissant les différents mots de passe.

a) Dans un premier temps les commandes disponibles servemt & d&fi-

nir 1l'objet sur lequel on veut effectuer ume opération et ré-
pondent d 1la question "Systéme ?" posée par AID, ce somt les -

commandes suivantes :

Pour créer, compléter ou consulter un format, faites .... FORM

Pour créer ume nouvelle ligne budgétaire, faites ........ LB
Pour initialiser les soldes, faite€S .u:.veeeeevsecevcessas DOT

Pour modifier l'avertissement, faites .eo..ievivevueeeeass AV
Pour accéder aux mots de passe, faites .v.ecvevevereneens MP

Pour désactiver la commande, faites «vveveevveeeeaconnsee f

A 1'exception de "format" (FORM) que l'on peut créer, compléter ou
consulter et mot de passe (MP), il n'y a pas d'ambiguité sur 1'op€ration et

la commande suffit & désigner une fonction (objet + opération) "modifier

l'avertissement” par exemple, “initialiser les soldes..."”

(L Un format de formulaire est en fait un formulaire vierge.
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Exemple : Vous voulez initialiser les soldes (faire une dotation)
(les commandes et les réponses'tapées par l'utilisateur

sont encadrées). Le mot de passe ne s'affiche pas.

Quelle transaction voulez-vous exécuter ?8yst
Mot de passe ?

'SYSTEME ? dot _
Quel est l¢ mméro de la ligne budgétaire

Quel est le montant de la dotation ? 10 000.000

b) Dans un deuxiéme temps, pour les formats et les mots de passe,

il faut préciser 1'opération souhaitée.

.Les commandes disponibles sont alors:

d initialiser 2 5

Pour créer un format, faites eoueeeeineuveoeesnnennnneneens CR
Pour compléter un format,‘faites teeieetetaattiasanatasne.s COMP
Pour modifier les textes fixes d'un format, faites ........ M
Pour modifier le texte fixe du paragraphe suivant, faites.. SVT
Pour consulter un format, faltes ......... sseerssscceesesss CONS
Pour désactiver la commande, faites ..eeeeeeewennsninn.. oo £

Un format est constitué de sections,

paragraphes

numérotés et

elles-mémes constituées de
comportant un texte fixe. Les sections et les paragraphes sont

par numéro croissant. Quand on change de paragraphe, on peut

taper un blanc | | au début de 1a premiere ligne du nouveau paragraphe (cet

espace

|_| au début d'une ligne fait que celle-ci ne ser pas contatende a

~

la précédente lors d' une restitution).
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Exemple: vous voulez créer un format de formulaire

Quelle transaction voulez-vous exécuter ? _systl

Mot de passe ? [:::]

SYSTEME - formulaire 7| cr .
Voulez-vous créer un nouveau formulaire ? '

Quel nom donnez-vous d ce formulaire ? [ nv form

Section n° : 1 ) paragraphg n° 1

* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez par "."

1>

‘(Remarque : le point doit se situer seul sur la derniére ligne).

- Pour les mots de passe

Les commandes disponibles sont alors :

N N S mmssssszmzsssssan
Pour définir un nouveau mot de passe, faites ......cvu..... CR
Pour avoif la liste des mots de passe, faitesS «.....o...... LS
Pour détruire un mot de passe, faltes «e.eeeeevevennnnnnn.. DT
Pour désactiver la commande, faités I I I A 4

Remarque: 1'accés au mot de passe nécessite une autorisation
préalable.
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Exemple: vous voulez consulter la liste des mots de passe

SYSTEME ? @

Avez-vous une autorisation spéciale pour faire cela? '
SYSTEME - mot de passe ?,‘13" '

NOM | MOT DE P |AUTORISATIONS ASSOCIEES

administrateur | . | tout
erome | J - |transaction dossier, tranmsaction systeme,

SYSTEME- = mot de passe ? f

Remarque: (@ partir de la transaction systéme, 11 y a possibilité
d'accéder a3 d'autres fonctions “secrétes” que nous ne traiterons
pas 1lci, et qui permettent de récupérer des erreurs de fonctionne-:

ment, provoquant une incohérence des données).

5 - La transaction "Renseignement"”

TAPER : RS, rens, ou renseignem.
, Cette transaction peut &tre exécutée & la place de n'importe
quelle commande (il s'agit alors d'ume digression). Elle permet de consulter
les données globales de l'application. Il n'y a pas d'ambiguité sur 1'opé-

ration (consulter), il suffit alors de préciser le nom de la donnée que

1'on veut consulter. Les commandes disponibles, en réponse 3 la question .

"Renseignement ?" sont alors :

Pour consulter le journal d'une ligne budgéfaire, faites .. JOUR

Pour consulter les soldes, faites ....seeiveeesescescsesesss SOL

‘Pour désactiver la transaction cereeieetrtistanesenn veesenee f

Pour consulter le format des formulaires, faites .......... FORM (nbfor

nodebut et fin de section)

|1
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Exemple : pour consulter les soldes
Les commandes tapées par l'utilisateur sont encadréesg L'affichage
du tableau ~des soldes est fourni par le systéme. L'opérateux'sort de la

transaction en tapant f (pour désactiver la transaction).

| RENSEIGNEMENT 2 sol
]

] N° LIGNE | SOLDE PROVISOIRE | SOLDE DEFINITIF | DOTATION INITIALE
|

— e mmn e e e e e e e

RENSELGNEMENT 2 ~ | |
) |

: fin de transaction : , |

| i ]
l -1 | 0.00 | 0.00 | 0.00 |
| 1 | 9999800.00 | 9998000.00 | -10000000. 00
| "2 | 1999000.00 | 1999000.00 | - 2000000.00
i 31 3000000.00 | 3000000.00 |  3000000.00
| 5 | -766.00 | 0.00 | 0.00
| 99 |  1.00 | 1.00 | 1.00
| Total |  14996235.00 | 14997001.00 |  15000001. 00
| ] |
' .
:
|

6 - La transaction "Créer un dossier"

TAPER DOS _Cr (1)

Cette transaction permet 3 1'utilisateur de créer un nouveau dos-
sier et d'accéder 3 une liste d'un seul dossier : celul que 1'on vient de

créer.
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Dans cet exemple, les champs (ou variables) sont 1'état et le ti-
tulaire, Iles opé€rateurs : les signes =, les valeurs : en cours et Dubois.

Vous accéderez a la liste des dossiers en cours ou hors délais dont le titu-—

laire est Monsieur Dubois.

Remarque: les précisions sur 1l'identité peuvent &tre donnfes en

paramétre, sur une seule ligne.

Exemple:
Quelle transaction voulez-vous exécuter ? lDos n® 25
ou|Dos Etat = en instance |
REMARQUES :

= Si vous n'avez aucune indication sur le dossier que vous cher-—
chez,. tapez RC (Return), vous accBderez 3 la liste de tous les
dossiérs. '

— 51 vous voulez n'accéder qu'd un seulvdossier, vous devrez obli-
gatoirement préciser la valeur de la variable NO. Lé caractéri-
saﬁion'sera de la forme: '

NGO = 803 ou NO = (nom du contrat), par exemple.

- Le dossier sur lequel se. positionne le systéme est appelé dos-

sier courant, vous pouvez effectuer deééusvdes opérations.

Initialement, c'est le premier de la liste (soit le dernier créé)

qui est positionné.

La transaction "Dossier” nécessite 1l'usage d'autres commandes pour

définir 1'objet ou 1'op&ration.
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7.1 Dans unvpremier temps, 4 partir de la transaction “Dossier”, on peut:

- Déterminef le dossier courant, en sévdéplagant dans la liste. '

—~ Failre une opération directe sur le -dossier-objet : 1le notifier,
le clore ou le détruire.

~ Se renseigner sur le contenu ou l'identité du dossier. Cette
fonction nenseignement sur un dossier peut étre obtenue, comme

la transaction "renseignemeht" 4 tous moments.

- "Accéder 3 certains documents du dossier, sur lesquels on sou-

haite effectuer une op&ration.

Les commandes disponibles sont les suivantes

Pour accéder 4 1l'entéte, les formulaires ou les textes,

faités D teeetnaaas ENT, FORM
, | TEXT

Pour accéder & 1'éch&ancier du dossier, faites ..... PRI ECH

Pour notifier ou clore le dossier, faites «v.eeeceeeon... .. NOT, CLO

Pour voir l'identité de tous les dossiers de la liste ..... LS

Pour vous déplécer dans la liste de dossier, faites .l...f. SVT (nb)
Pour consulter le texté Observétions, faites ...vi0veeee... OBS

Pour détruire le dossier, faites ........... Ceerircsesnanen DT

(Pouf les commandes TEXT et FORM, le nom peut étre donnd en paramétre)

Pour désactiver la transaction, faites ..:..eeeeeseceenseoe. f




26

. Exemples: les commandes tapées par 1'utilisateur sont encadrées.-

1/ Détruire un dossier :

DOSSIER : ? |dt |
Voulez-vous détruire ce dossier ? foui]

% Un document a &té détruit;

* Ce dossier (et tous ses documents) a été détruit;
(Remarque: le systéme informe 1l'utilisateur chaque~fois'qu'un
document a &té détrui;. Quand tous les documénts ont &té
détruits, le systéme signale que 1'opération est terminée par

bla phrase: "Ce dossier (et tous ses documents) a &t& détruit")

2/ Se renselgner sur le contenu d'un dossier :

DOSSIER : ?

* Liste des textes de ce dossier :

JN° | INTITULE

1 | Observations

* Liste des imprimés de ce dossier
* Cette liste est vide
* Liste des formulaires de ce dossier :
N° | INTITULE
1 | Relevé d'Identité bancaife

Aprés avoir eu accés 3 un document (cf. liste des commandes dispo-
nibles 7.1), vous devez désigngf paf une nouvelle commande l'opération que
vous voulez effectuer : créer w ajoutet un nouveau document, détruire,

mettre 3 jour, modifier, consulter le document ...
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Certaines commandes- seront identiques pour tous les docu-

bments (eXemple CONS, consulter), d'autres seront différentes, nous

donnons

ci-dessous et page suivante, la liste de toutes les commandes diSpOﬂlbleS spé-

cifiques & chaque document.

*:

DOSSIER - entéte *
Pour modifier le montant ou la ligne budgétaire, faites ....

Pour modifier l'obJet la durée ou le numéro, faites ee.....
Pour modifier le nom du titulaire, son adresse,

| labo ou tel., faites R R R RPN
Pour modifier les conditions particuli@res eceeeeveeeesenss.
?our modifier l'action de recherche, le responsable du
dossier ou SOn tel., faltesS ceevervennennenecneennsnnsnnnns..

Pour consulter toute 1l'ent8te, faites cecstssetistesneennnan

MONT, L-B
0BJ, DUR, NO

TIT, LABO
CDP

RESP, A-R
C

DOSSIER - &chéance

Pour ajouter une nouvelle échéance, faites cvveiviviiinae. A

Pour mettre & jour la suivante, faltes .............y.....SVT

Pour la détruire, faites eretseaann B P T 1

~Pour ajouter des joﬁrs de délais, faites B ) 1 8

Pour consulter l'ensemble, faites ........... Ceeiaen eee s C

Pour la mettre d jour, faites s.uvveveveneeeesevensennenss MAJ

Pour définir (ou changer) d'échéance cour., faites ...... COUR (noech)

(noech)
(noech)

(nbjoursj

L'entéte regroupe les informations générales sur le dossier, dont une

partie seulement constitue 1'identité du dossier:

~= 1'identité ne peut &tre que consulter et permet d'accéder,é une

liste de dossier.

= par contre, plusieurs opérations peuvent 8tre effectudes sur

l'entéte: consultation, mise & jour ou modification.
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Pour créer un nouveau formulaire 3 ce dossier, faites ....

Pour mettre 3 jour un formulaire du dossier, faites ......

Pour mettre 34 jour le paragraphe suivant, faites e
Pour modifier le NOm, FAlteS «veeveuennnnnneeesenseossanas
Pour accéder aux remarques sur le document, faites .......
Pour détruire le document, faites «.eeeeeeeseevoneonnnnnns

- Pour le consulter, faites ........ creesesecsnas Nesecseannn
(nosdeb, nosfin)

Pour accéder 3 un autre formulaire, faites «ccceveeeerennn

donné en paramétre de ces commandes);

(si le nom du formulaire n'a pas encore ét& précisé, il peut &tre

MAJ (nosect|
nopa)

SVT

NOM

REM

DT

CONS

FORM

DOSSTIER - texte

Pour créer un nouveau texte 3 ce dossier, faites .........
Pour mettre 4 ajour un texte du dossier, faites ....c.ev..
Pour modifier le nom, faites ........... creescccensanaaas ..

Pour accéder aux remarques sur le document, faites .......

(si le nom du texte n'a pas encore été précisé, il peut

l'étre en paramétre de chacume de ces commandes)

b e e L E T e

Pour détruire le document, faites ......... ceaesane ceesona
Pour le consulter, faites .vivevecececenan st eeesesaaeaenras
Pour accéder 3 un autre texte du dossier, faites .........

=== g e —————======‘.=======J
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Exemples :

Les commandes et les réponses tapSes par 1'utilisateur sont encadrdes.

1/ Vous voulez modifiér le montant de 1'entéte

DOSSIER - entéte ? lmonti

Ligne budgétaire : -1

"Montant : 0.00

Valeur correcte ? [::]

* tapez les numéros des champs que voué'voulez.modifier;
1 pour ligne bﬁdgétaire H

2  pour montant

il -

Ligne budgétaire :o= 89‘
Montant : =|50.00|
Valeur'correcte?[:]

"DOSSIER - entéte ?

2/ Vous voulez ajouter un nouveau formulaire

| DOSSIER - formulaire  ?

* Liste des formulaires que vous pouvez ajouter i un dossier .

N° INTITULE

1 . relevé d'identit& bancaire

12 lettre de rappel

‘Quel est 1le mméro de ce formulaire ?]'2 I

* Ce document’ a &t& ajouté au dossier;

DOSSIER - formulaire ?
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3/ Vous voulez créer et mettre 3 jour un texte

DOSSIER : ? [text]
DOSSIER - texte C ?

Quel nom voulez-vous donner 3 ce texte ? 1ettre| '

* Ce document a &té ajouté au dossier;

‘'Vous pouvez travailler sur le texte : lettre
DOSSIER - texte ? (maj
Mise @ jour du texte : lettre

* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez par "."

1 monsieur

2 je me sens trés bien dans votre société et ne veux pas|

étre licencié

3 Ee rcil
4 [Iea n Lambe rd
5 [

8 - Les commandes particuliéres

I1 s'agit de commandes qui provoquent un déroutement : le travail
en cours est interrompu, sans modification de 1'état du systdme, et est re-—

pris & la fin du déroutement. Ces commandes se substituent 3 toutes les au-—

tres : elles peuvent &tre invoquées & tous moments.

8.1 La commande "?7" ou demande d'aide

Elle permet d'obtenir des renseignements sur 1'utilisation du sys~
téme. Elle peut étre invoquée chaque fois q'ue le systéme pose une question
d l'utilisateur, si celui-ci ne sait pas répondre ou désire avoir des in-
formations sur le sujet : liste des commandes disponibles, explications

concernant une réponse.
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Exemples:
1/ Vous ne vous souvenez plus des commandes disponibles

RENSEIGNEMENT 2 |? I :

Pour consulter le journal d'une ligne budgétaire,

faites....... ..... Sreretieistetiitetetteitenneas . JOUR (nlb)

Pour consulter les soldes, faites................. SOL
Pour consulter le format des formulaires, faites.. FORM

RENSEIGNEMENT ?
2/ Vous voulez une explication sur la réponse i donner

Quel nom voulez-vous donner 3 ce texte ?
Ce nom vous permettra ensuite de le repérer;

Quel nom voulez-vous donner d& cé texte?

8.2 La touche-fonction "BREAK" _du clavier

Cette touche interrompt 1la fonction en cours (ou la transaction
en phase d'initialisation) et permet de revenir & la commande précédemment
tapée. Lorsque 1'interruption est impossible, le "BREAK" est ignoré. Elle
- sera utilisée essentiellement lorsqu'on veut interrompre le défilement de

‘tous les dossiers, ou ceux d'une liste longue.

9 - Le dialogue'entre l'utilisateur et le systéme au cours d'uné - opération

La fonction souhaitée &tant obtenue au moyen des différentes com-
mandes énumérées ci-dessus, un dialogue va alors s'instaurer entre 1'utili-
sateur et le systéme. Celui-ci peut envoyer des hessages ou poser des ques-—

tions auxquelles l'utilisateur devra répondre. '
‘ De son coté, 1l'utilisateur pourra d tout moment souhaiter des

&claircissements et s'il ne salt pas répondre interroger le systéme.
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-

Les questions sont posées par le systéme 3 1'utilisateur.
Outre les questions au sujet des transactions et commandes souhai-
tées, pour effectuer une opération, le systéme peut interroger 1l'utilisa-

* teur:

Soit pour lul demander des précisions.

Exemples: - combien de jours de dé&lais?
= quel est le mméro de 1'échéance 3 mettre 3 jour?
= de combien de dossiers voulez-vous vous déplacer?

- etec.
Soit pour lui proposer une opération.

Exemples: - voulez-vous ajouter une nouvelle section?
- cette ligne contient plus de 76 caract@res, &tes-
vous d'accord pour la tronquer?

- voulez-vous recommencer?

La réponse donnée par l'utilisateur sera interprétée et détermi- .
neré le comportement du systéme |
- la poursuite de 1'opération (réponse précise 3 la question
posée)
- abandon de 1la fonction, quand l'utilisateur ne peut pas répon-
dre, il peut taper la touche fonction RC (return)
- informatioqs sur les réponses possibles, le sujet répond par

“"?" (demande d'aide).

Les réﬁonses du systéme sont alors soit une liste de possibles,

soit des explications.
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Exemples:

a) les réponses comprises sont ocul et non;

b) si vous répondez non, vous pou:rez‘recommeﬁcér la saisie des
données; ' , v

c) si vous répondez 6ui, le formulaire pourra étre mis dans les.
dossiers mais vous ne-pourrez plus lul ajouter aucune section

'ni paragraphe (il sera inaccessible par la commande COoMP).

Ces messages .peuvent &8tre:

- Des remarques, du type:

. fin de formulaire
. le texte est vide
. ce dossier est dé3j3 notifié
i1 n'y a-aucune observation sur ce dossier

- les dates ont le format jj/mm/aa

. cette digression est impossible
. mot'de-passe incorrect
. ce n° est trop grand
. commande inappropriée
« valeur mumé&rique irrecevable

- une sauvegarde

}_ ce dossier est notifié, on ne peut pas modifier 1'en?
téte.

. v e

9.3 Les contraintes

Certaines régles sgsont & respecter. Dans la version AID actuelle—

me nt proposée, elles concernent principalement 1'entrée des données et cel-

les décidées par l'organisme pour assurer le suivi de dossier.
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9.3.1. L'entrée des données

- Les valeurs de_variables
(Exemple mise 3 jour de l'enté&te d'un formulaire).
Le nombre de caractéres peut étre limité.
Exemples k
. le montant doit avoir moins de 10 caractéres -
- l'objet ne doit pas avoir plus de 120 caractéres
. le format ﬁes dates est jj/mm/aa

- Les textes

-~

La structure des textes eéc laissée 38 1'initiative de 1'utiii- -
sateur. ‘
L'éditeur de texte permet de gérer 800 lignes. L'utilisateur
devra veiller 4 ce que la longueur du texte ne dépasée pas la
longueur maximale prévuef
Dans la version proposée :
. lesAzemarqués sur un texte ou un formulaire ne devra
pas dépasser 200 caractéres.
- un texte fixe ou variable de formulaire, 1l'avertis-
sement, 2000 caractéres.

. un texte document 20.000 caractéres.

9.3.2 Les contraintes de l'application

I1 .existe dans le suivi de dossier une hi8rarchie dans les opéra-
tions et des contraintes. Celles—ci doivent &tre respectées : ainsi certai--
nes opérations ne pourront &tre effectuéesbsi une autre n'a pas ét& effec-
tufe précédemment et/ou certaines opérations en interdiront d'autres. Cette
hiérarchie et ces contraintes seront rappelées par le systéme.

Exemples:

. ce dossier est notifié, on ne peut pas modifier 1l'en-
téte;

. ce doséier est clos, vous ne pouveé pas mettre § jour
son échéancier;

. ce document appartient 3 un dossier clos, i1 n'est
donc plus possible de le modifier;

'« ce dossier n'est pas encore clos, il ne peut &tre

détruit.
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9.3.3 Les sauvegardes

A la fin de certaines opérations,_mbdification de 1'entéte,
&chéance ajoutée; modification d'un texte, mise 3 jour d'un formulaire...,
le systéme peut vous demandef si vous voulez sauvegarder ce que vous venez
"de faire.
Exemple: , _
+ Vous venez d'ajouter une &chéance 3 un dossier, 3 la
fin de 1'opération vous pourrez voir apparaitre sur

1'écran: *Le total de 1'échéancier ne correspond pas
au montant du dossier; voulez-vous sauvegarder les
'modifiéations de 1'échéancier que vous venez de

faire?"
‘Nous ne donnons ici que des exemples. On trouvera des précisions
€ventuelles dans 1le lexique : succession des commandes nécessaires 3 une

opération, contraintes ...

10 = La correction des erreurs

I1 existe deux fagons de corriger des erreurs: soit en utilisant
les touches fonction du clavier, soit en ne validant pas une donnfe ou un

texte entré.

10.1 E@E_Epgphgg_fggpgigq_ﬁg_g;gyigz _ﬁ_qg._.EAEK_SEAEE
_ Ces = touches pefmettent d'annuler un caracténe ou le début d'une
ligne. Elles seront surtout utilisées pour les erreurs de frappe dans le
cas ou l'utilisateur s'apergoit tout de suite de son erreur.
# : annule un caractére
: annule le début d'une ligne
~ BACK SPACE : permet de revenir sur le céractére précédent (qui ne doit pas

étre le dernier caractére de la ligne>

10. 2 La validation des données

Aprés chaque entrée de données (opération : mise 3 jour par exem-
ple) le systéme vous interrogera pour valider les valeurs que vous venez

d'entrer, de la fagon suivante:
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Valeur correcte ?
* les réponses comprises sont : o, oui, n, non;
mais vous pouvez aussi interroger le systéme pour avoir des précisions sur

" la suite de 1'opération en fonction de la 'répohse.-
Exemples: (les réponses de l'utilisateur sont encadrées)

1/ Validation des donnfes concernant 1'identité& d'un dossier

Valeurs correctes ?

51 ouil, vous allez accéder 3 la liste'des dossiers que
vous cherchez;

Valeurs correctes ?

Ily as dossiem avant cette caractérisation;'

Voici 1'identité du premier':

2/ Données concernant l'entéte d'un dossier

Valeur correcte 7 ’?I
Si vous répondez non, vous pourrez recommencer la

saisie des données;

Valeur correcte ? E]

% tapez les uméros des champs‘que vous voulez modifier;
1 . pour objet '

2 pour durée

3 pour n°

10.3 La validation d'un texte : la transaction "Editeur”

L'éditeur de texte est une transaction proposfe systématiquemernt a
l'utilisateur chaque fols que celui-ci a introduit un texte au cours des
t ransactions précédemment décrites. _

'Ce_t:te transac.t:ion pémet de consulter le texte, le modifier, le

détruire....
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‘L'es commandes disponibles sont les suiva'nt:esbz

Pour consulter le texte, faites ....... C (n° 1l&re lig, n° derniére lig) -
Pour ajouter des lignes, faites e A (n° ligne)

' Pour modifier des lignes, faites ...... M (n° lére lig, n° derniére lig)
Pour détruire des lignes, faites ...... DT (n° lére lig, n° derniére lig)
Pour récupérer le texte dans son &tat -initial: INIT -

Pour retrouver une chafine de caractéres dans le texte, faites ..........
.CH (/chaine/'., n° 1lig)

Pour déplacer des»lignes; faites ...... DP (n° lére, n° derniéfe, n° ligne)
Pour recopier des iignes, faites ...... CP (n° 1ére, n° derniére, n° ligne)

" Pour sortir de 1'&diteur, faites ...... f

-

Un texte est constitué d'un  ensemble de lignes. Chaque début de ligne est
indiqué par le systéme par le signe> (ligne courante). Le texte se termine

toujours par un point "." tapé sur la derniére ligne par 1l'utilisateur: .

Exemple: les commandes et réponses (texte)'tapé par l'utilisa~

teur sont encadrées.

DOSSIER - texte ?

Mise & jour du texte : lettre

* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez par e

Je me sens trés bien dans votre société et ne veux pas

étre ‘licencié

3> herel]

4> ljean lambert[

5> [
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EDITEUR 2

A partir de quelle ligne ?

Jusqu'ad quelle ligne ?

1 monsieur,

2 je me sens trés bien dans votre société et ne veux pas &étre
licencié

3 merci

4 jean lambert

EDITEUR 7

10.4 Les commandes inapproprides ou n'existant pas

Lorsque vous tapez une commande inappropriée ou n'existant pas, le sys-
téme vous le signale. S$'il g'agit d'une commande inappropriée, vous pouvez ta-
per "?" pour connaitre les commandes possibles. Si vous tapez trois fols de
suite une commande n'existant pas, le systéme vous fournit les commandes que

vous pouvez taper, comme si vous aviez tapé "?".

Exemples : les commandes et réponses tapSes par l'utilisateur sont

encadrées.

1/. Conmande inappropriée

RENSEIGNEMENT ? |cons |

* Commandé inappropriée :

Faites.? pour avolr la liste des commandes que vous
pouvez taper

RENSEIGNEMENT ? |7]

=—""o=-'===============================‘-‘:======================= ==================1
Pour consulter le journal d'ume ligne bud., faites ...... JOUR (n°® 1.b.)
Pour consulter les soldes, faites ...veeeeeveon.. sseeese SOL
Pour consulter le format des formulaires, faites ....... FORM (nom form,

no début, no fin)

de la section

RENSEIGNEMENT ?
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2/ Commande n'existant pas

Quelle transaction voulez-vous exBcuter ? [calcul

* Cette commande n'existe pas :

Quelle transaction voulez-vous ex&cuter ? |op&ration

* Cette commande n'existe pas :

Quelle transaction voulez-vous ex8cuter ? }addition

* Liste des commandes que vous pouvez taper :

Pour consulter diverses ddnnées,vfaites esssesesss RENS
Pwr Créer un dossier’ faites 0".000‘000'0?"0'.. DOS - C
Pour accéder 3 un dossier, faites seeeveeevenesess DOS

Pour manipuler les objetsvdu systéme, faites ..... SYST

A toute question, vous pouvez répondre‘par :?
Quelle transaction voulez-vous exécuter :

11 - Lé résultat des opérations

Le systéme enregistre et effectue toutes les opérations demandées
au fur et 3 mesure des procédures. Toutefois on ne peut constater 1e>résulf
tat d'une opération que lorsqu'on est sorti de 1'opération. Ceci peut géner
1'utilisateur qui peut croire que 1'opération n'a pas &té effectuée, bien

que le systéﬁe précise qu'elle a effectivement &té réalisée.

Exemple : vous voulez détruire (b) le dossier courant n° 16, dont
_vous venez de consulter 1'identité (a) le systéme vous signale que
le dossier a bien été détruit (¢). Si vous redemandez & consulter

1'identité, vous pouvez l'obtenir 3 nouveau ().

‘a) DOSSIER : ?
DOSSIER n° : 16 ' DATE DE NOTIFICATIO : //
' OBJET : néant ’ |
TITULAIRE : RESPONSABLE
MONTANT : 0.00 LIGNE BUDGETAIRE : -1

En instance, jusqu'au 04/02/82
khkkkhkkhkhhhk )
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b) DOSSIER : 2 EEJ

Voulez-vous détruire ce dossier 7 |7

Si vous répondez oui, ce dossier et tous ses documents

seront détruits, si cela est permis;

Voulez~vous détruire ce dossier ? oui

* Un.document a été détruit;

* Ce dossier (et tous ses documents) a &té détruit;

c) DOSSIER : ? |id
d) DOSSIER n® : 16 DATE DE NOTIFICATION/ //
‘ OBJET : nfant ‘
TITULAIRE : RESPONSABLE :
MONTANT : 0.00 LIGNE BUDGETAIRE : -1
En instance, crée le 04/02/82
kEkkkhkhkkkhtdhkkrk

DOSSIER :  ?

('\

S1 vous avez un doute, vous pouvez vérifier en sortant de la tran—
saction (commande "fin" (f)). Puis refaire une transaction pour consulter
le.document ou la liste des'dossiers.

Quand 1le systéme ne peut effectéer une opération, il le signale

toujours.

Exemple :

* Le texte "Observations" ne peut &tre détruit; .

12 -~ Fin d'utilisation : Arrét de tout le systéme

On .doit suivre la hi&rarchie des cqmmandes et remonter tous les

niveaux.
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~

Exemple : Pod: mettre 3 jour le nom du titulaire d'un dossier,

vous avez utilisé les commandes : '
. DOSSIER (Transaction ?)
. Entéte (Dossier - ?)

Titulaire (Dossier - entéte ?)

Quand i'opération a 6té effectufe, le systéme vous renvoie 3 Dos-
sier - entéte C ? Pour désactiver la transaction 11 faut utiliser la com-

mande fin 3 chaque niveau, comme ci-dessous.

* DOSSIER - eqtéég ? [Ei]

DOSSIER : ? | f

* Fin de transaction;

Quelle transaction voulez-vous exécuter ?

Aprés avolr tapé la commande fin, en réponse 3 la question de la
machine "Quelle transaction voulez-vous exécuter?”, vous vous retrouvez au

niveau initial, du systéme AID.

- Taper logout (pour sortir du systéme AID) + Return

- La machine affiche un message de Multics (au sujet du branche-
ment, codt, etc.), qui se termine par "hangup” '

- Vous n'étes plus branché & Multics

- Eteindre le terminal (manette ou bouton selon le terminal).

Dans ce chapitre, nous avons souligné les caractéristiques du sys—
téme, ‘dont la connaissance est essentielle pour utiliser AID. Leé possibi-
lités. du systéme sont nombreuses et n'ont pas été détaillées; seuls des
exemples simples ont 6té présentés. v

L'utilisateur découvrira pas umne pratique réguliére toutes.les
possibilit&s du systéme, en se servant du lexique et des quelques conseils

pratiques que nous présentons ci-aprés.




42

IITI—- CONSEILS PRATIQUES POUR UTILISER: AID

— Résumé de la procédure génférale 3 suivre
- La succession-des commandes
— Comment cHercher un dossier

- Le classement des dossiers
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1 - PROCEDURE GENERALE A SUIVRE

Brancher le terminal

!

Se connecter 3 Multics

y

Désigner une transaction et la fonction

(objet + opération) souhaitée au moyen . ..

>des différentes commandes

!

Effectuer 1'opé.ration en suivant les in-

dicat.ions données par AID

Sortir de la transaction en utilisaot 1la
commande “"fin" autant de fols que néces-
saire, c'est-d-dire & tous les niveaux
de commandes dési‘gnées’ précédemment

Vérifier si on le désire le résultat de

1l'opération, en repassant par une trans-

‘action et sortir de cette transaction

¥

Sortir du systéme AID

v

Débrancher le terminal
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’

Définir le type d'objet sur lequel on veut travailler
Désigner 1l'objet et la partie de 1l'objet, si nécessaire
Préciser 1'opération dans le cas od plusieurs opérations

sont possibles (voir schéma page. suivante)

Pour aller plus vite: vous pouvez entrer vos commandes

globalement en les séparant par un ";".

Ex.: Dossier; Formulaire; MAJ
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3 -~ COMMENT CHERCHER UN DOSSIER

Vous commencez par demander 1'aceds & la transaction "DOSSIER" (DOS.)

1 - Vous connaissez 1'identité du dossier ou une partie de l}identité

Par exemple, vous savez seulement que ce dossier est en instance

= Taper: (1). '
état = en insténce (selop la syntaxe _
: <cham> Qpérate@ <ra1eur (cf. page 23) + RC.

-~ Réponse de AID: il y a 10 dossiers ayant cette caractérisation,
voiei 1'identité du premier. '

=~ Ce premier dossier n'est pas celul que vous éherchez: en utili-
sant la commande "liste" (LS), vous pouvez voir tous les dos-—
siers de la liste ayant cette caractérisation et de repérer le

dossier cherché.

2 - Vous n'avez aucune indication sur le dossier:

Tapez RC (Return) et vous obtiendrez alors la liste par défilement de
tous les dossiers. Comme précédemment, vous essaierez alors de caractériser
le dossier que vous cherchez ou de préciser 1'identité. La liste vous per-
mettra peﬁt—étre de le repérer (dans ce cas la touche "BREAK" qui inter-
rompt la fonction enAcours, pourra &tre utilisée pour &viter le déf;;gment

fastidieux de tous les dossiers).

Une fois 1le dossier repéré dans une liste, on peut y accéder par la

commande "suivant” (SVT) qui permet de se déplacer dans une liste.

Si vous &tes positionnés sur le dossier n° 6 (dans la liste), pour re-
monter en aval, dossier n° 3 dans 1la liste, 11 faut taper un nombre négatif

"SVT -3". "Si vous voulez le dossier n° 9, vous taperez 3 "SVT 3".

(1) La caractérisation du dossier peut &tre donnfe en paramétre, exemple:
Quelle transaction ? dos &tat = en instance
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4 - CLASSEMENT DES DOSSIERS

. Vous n'avez pas a classer les dossiers, le systéme vous procure le
classement souhaité en fonction des caractéristiques de l'identité que vous
préciéez, par exemple les dossiers en instance. | _

Vous obtenez - le nombre de dossiers ayant cette caractéristique et 1la

liste si vous le souhaitez.
Exemple: les dossiers "en instance”

A la question: "Précisez l'identité& du dossier (ou des dossiers)
que vous cherchez”, vous répondez: v '

état = en instance

La réponse de AID, sera du type: "I1 y a dix dossiers ayant cette

caractérisation, voici 1l'identité du premier”

Dossler n® 1 (dans la liste):

Vous demandez alorsvla liste:

Doésier ? ILS‘
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Dans ce lexique vous ‘trouverez la liste de toutes les commandes,
leurs abréviations, leurs définitions oper:ationnelles et leur place dans la
hiérarchie (succession) des commandes. Des précisions ou des remarques seront
faites éventuellement et des exemples seront donnés. '

Dans les exemples, les commandes ou réponses t:apées par l'utilisateur

seromt encadrées.

=~

-~ Les cdmmandes permettent & l'utilisateur d'activer une transaction
" (voir page 14) ou de déclencher une fonction (opération + objet,

volr page 14)

Quand vous tapez une commande, vous répondez & une question posée
par AID. Celle-ci peut &tre directe: "Quelle tranmsaction voulez-vous exécuter?”
ou une question particuliére qui respecte ce qui a &té ex&cutée précédemment ,

du type:

éransaction aétive> ?

ou
<I‘r_:ansaction active>' {ohction précédent; ?
Exemples:

Ex. n° 1: Renseignement 7
gne

<fransaction activé

Ex. n°® 2: Dossier - entéte ?

<I‘ransaction activé <fonct-ion _précéde m:é

- Plusieurs commandes peuvent &tre tapées sur la méme ligne, & con-

[T

dition d'&tre séparfes par un ";".
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Une commande peut étre suivie de paramétres, ceux-ci s'ils sont

 plusieurs doivent &tre séparfs par une virgule. Les paramétres

peuvent &tre :
. un nom (formulaire, texte ...)
. un nombre (jbur de délai ...)
. un numéro (section, paragraphe, ligne, chaine de
caractéres ...)

. les caractéres t:‘" ou ".", représentant dans 1'éditeur

de texte ">

la ligne courante

- la derniére ligne

. la lettre "t", représentant la totalité d'un document.

Exemple n° 1:

Vous venez de travailler sur le dossier n® 1 dans la liste,
vous souhaitez le contenu du dossier n° 5 (le paramétre &
indique que vous souhaitez vous déplacer dans la liste de 4

dossiers).

DOSSIER : ?| svt 4; cont

* Voici l'identité'duxdossier sur lequel vous pouvez travailler::

Dossier n° 5 (dans la liste):

TITULAIRE : - RESPONSABLE
MONTANT : 1000.00 : - LIGNE BUDGETAIRE : 2
Hors délais, depuis le 01/02/82

* Liste des textes de ce dossier :

N° | INTITULE : |

1 | Observations. = |

2 1/ : |
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* Liste des imprimés de ce dossier :

N° | INTITULE I

1 | Commande ]

* Liste des formulaires de ce dossier :

N° | INTITULE . |
1 | Identité bancaire : ]
DOSSIER : ? '

Exemple n°® 2:

Vous avez fini de travailler avec un texte et vous voulez

créer un. nouveau formulaire.

DOSSIER - texte ?- f;formulaire;cr1

* Liste des formulaires que vous pouvez ajouter 3 un dossier :

N° , | INTITULE ]
1 ] f1 I
* Ce document a été ajouté au dossier;

DOSSIER - formulaire ?

Exemple n° 3:

Vous voulez mettre 3 jour le paragraphe 2 de la section 1

du formulaire.

DOSSIER - formulaire ? |maj 1,2

Section no: 1 ; paragraphe no: 2
* Texte fixe de ce paragraphe:

Paragraphe 2
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* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez par ".

1 {dans 1e}
2:>|texte i o

3 fixe'precedent[

4:>|1e paragraphe et la seétion]

5 Msont | |
6 Slinversés |
7>

EDITEUR ?

Quand on utilise le systéme AID de fagon courante, il est préférable
de grouper plusieurs_commandeé en'ptécisant les paramétres. Toutefois, nous
conseillons aux débu;ants pas encore bien familiarisés aveé AID, de procéder
par étape en suivant les indications donnes par le systéme.

Nous leur rappelons que lorsqu'ils ont une hésitétion, ils peuvent
toujours demander une aide au systéme en tapant un "?". '

&

Exemple:

Vous ne vous souvenez plus des commandes disponibles & par-
tir de la transaction "Systéme”. A la question Systéme C 7,
‘vous répondez par “?"; vous obtenez alors la liste des com-

mandes disponibles.

SYSTEME  ? [ ?]

- smmmmae S s e et e e e e mm

Pour créer, compléter ou consulter un format, faites....... FORM
Pour créef‘une nouvelle ligne budgétaire, faites ..... vee.. LB
Pour initialiser les soldes, faités R Yo X A
Pour modifier 1'avertissement, faites ....;,........\.;.... AV
Pour changer de mot de passe, faites .,.....;..a.i ......... MP.

S — e=mmsssmmessmssmssmmsmmcsssssmsscsssesms==—m——mmed
SYSTEME ?

Vous pouvez aussi chercher dans le lexique 3 “Systéme".
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ACTION DE RECHERCHE

Designe une variable ou champ de 1l'enté&te: Action de recherche.
Cette commande permet de modifier la valeur de cette Qariable.
Couplée avec.la variable Responsable (RESP) on peut taper indiffé&-
remment A R ou RESP, on obtient alors les deux champs de 1'entéte.

Succession des commandes: DOS; ENT; A _R

Exemple: (Voir Responsable).

AJOUTER (a, aj, ajou)

a)

Définit une opération, elle permet d'ajouter une nouvelle &ch&ance
ou un nouveau poste de commande 3 un dossier ou une ligne 3 un

texte.

Ajouter une nouvelle échfance: succession des commandes DOS; ECH; A

Exemple: v
DOSSIER - Echéance : [E]

Date contractuelle: ={12/12/82
Désignation: =‘
Montant : =l33 225 |

Observations:
Valeur correcte ?[E]
L'échéance créée est la 2éme de ce dossier

DOSSIER -iEchéance ?

Le nombre de caractéres des données est limité.
~ Date : 8 caractéres JJ/MM/AA
- Désignation : 40 caractéres

~ Observation : 40 caractdres
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~

Ajouter une ligne 3 un texte: en réponse 3 la question posée par

le systéme "Editeur ?7".
Exemple:

EDITEUR C ? @

Aprés quelle ligne ?
* Introduilsez votre texte ligne par ligne, et terminez

par

15) Un guide d'utilisation avec des exemples de tran-
1€> sactions réelles est en train d'étre réalisé.

1D LT

EDITEUR C ?

AVERTISSEMENT (Av, avert, avertissem)

CHERCHER

-~

Permet 4 l'administrateur de modifier l'avertissement (Message de
AID) affiché lors de la connection 3 AID. S'obtiemt A partir de 1la
transaction Systéme.

Succession des commandes SYST; AV

1o

(ch)
Commande spécifique & 1'éditeur de texte, c'est une des réponses

possibles & la question posée par AID "Editeur C?"

Permet de retrouver une .chaine de caractéres dans un texte. La

chaine doit &tre donnée en paramétre (sinon c'est la méme chaine

que celle ‘mentionnée précédemment 3 la derniére commande "cher-—

chée” qui sera recherchée). Vous aurez d& préciser 3 partir de

(3

quelle ligne et jusqu'a quellé ligne. Cellés—ci peuvent &tre indi-

quées en paramétre. Si vous ne répondez pas, le systéme recherche

la chafne de caractére 3 partir de la ligne courante. Si vous ne

savez pas répondre vous pouvez donner des numéros.
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Exemple:

EDITEUR ? |ch '

Quelle chafne de caractéres cherchez-vous .?

6 Nouvelle version, tenant compte des remarques et
suggestions
_EDITEUR ?
7 Faites par MM et SS
EDITEUR ? E:] '
8 A tester avant de mettre en sefvice'reel
EDITEUR ?

CLORE (cl, clo, clor)
' Définit une opération sur un pbjet:lclore un dossier. S'obtient 3
partir de la transaction Dossier.
Succession des commandes: DOS, CL
A la question posée par "Voulez-vous clore ce dossier?”, les réponses

possibles sont o, oui, n, non.

CONDITIONS PARTICULIERES (CDP)

Dééigne un champ de 1'ent@te (conditions particuliéres).

Dans cette partie de 1'ent@te, on peut stocker des informations sous
forme d'un texte ne Adépassant pas 200 caractéres, qui ne rentrent
dans aucun champ de 1'identité mais cependant utile pour retrouver le
dossier. 4

Succession des commandes: DOS; ENT; CDP

Exemple :

DOSSIER - entéte 7 cdpl

* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez par "."

1> Acceptation de prolongation du contrat au-deld de la date prévueJ

2> |

EDITEUR ?
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COMPLETER (cmp, comp)
' Précise l'opératioh que 1'on veut effectuer sur le format ou le cadre
d'un formulaire: compléter le format.

Succession des commandes : SYST; FORM; COMP.

CONSULTER.(C; ¢s, cons) _ _
Définit une opération: consulter un document ou une partie d'un

document.

a) dans la transaction "Systéme”, permet de consulter le format ou cadre

des formulaires. _
Succession des commandes: SYST; FORM; CONS. (nom, no section debut,

no section fin)

Vous devez préciser le nom du format. Si vous ne vous en souvenez

pas, taper RC, le systéme vous communiquera la liste des formats de formulaire.

Exemple:

SYSTEME - formulaire ? lconsl

Nom du format ? (RC)'

* Liste des formats de formulaire que vous pouvez consulter

NO : INTITULE
1 nv form
test 2.

3 test 1

Quel est le numéro du format ?
A partir de quelle section ?

IS

Et jusqu'a laquelle ?
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b) Dans la transaction "DOSSIER" permet de consulter un document du

dossier que vous aurez précisé auparavant.

Succession des commandes pour consulter:

- L'entéte: DOS; ENT; CONS , ,

- Un formulaire: DOS; FORM (nom du fofmulaire); CONS
-~ Un texte: DOS; TEXT; CONS

- L'échéancier: DOS; ECH; CONS

Le nom du formulaire du texte peut &tre donné en paramétre.

Remarque : vous ne pouvez pas au moyen de cette commande consulter des données
globales ni l'identité ou le contenu de l'ensemble d'un dossier (voir rensei-

. gnement et dossier).

EXEMPLES

Ex. n° 1l: consulter l'entéte

DOSSIER - entéte ? cons
NO : 55 ' DATE DE NOTIFICATION : //
OBJET : relations publiques
DﬁREE :1 an .
MONTANT TTC : 50.00
TITULAIRE
nom: jean lambert
si€ge : 1 place dauphine .
_labo exécutant la recherche : agro-ergo

responsable scientifique : felix lumen

ACTION DE RECHERCHE
IMPUTATION BUDGETAIRE
Ligne budgétaire n° : 89
RESPONSABLE SCIENTIFIQUE
Nom :
tel
DOSSIER - entéte C ?
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o

"Ex. n° 2: consulter 1'E&chéancier _
DO§SIER - &chéance - ? [con9‘

dossier hors délais, depuis le 01/01/82

NO | DATE CONTRAC | DESIGNATION | DATE DE REAL | OBSERVATION |
| l . | o
1 | 01L/01/82 | 1ére échéance...| /A | ras -
L | | I R |
2 | 01/03/82 | 2&me &chance...| / / | ras |

L R I R I S I I I O I I I I I R N A N N 6 e s e s 000

c¢) Dans la transaction "Editeur”, en réponse d& la question posée_par AID

"Editeur C?", permet de consulter un texte.

Exemple:

EDITEUR ?

A partir de quelle ligne ? [Z]

Jusqu'a‘l.quelle ligne ?

1 monsiéur‘

2 je me sens trés bien dans votre société et ne veux pas
&tre licencié

3 merci

4 jean 1ambert

EDITEUR  ?

Pour un format, un formulaire, un texte, vous pouvez utiliser le. para-

métre t(tout) qui vous permettra de tout consulter.

DOSSIER - formulaire- ? cons. t : signifie consultation du formulaire de
. la section 1 3 99.

Dans 1'é&diteur de texte Editeur ? c¢s t é&quivant i cs 1,.
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CONTENU (ct, cont)

permet de voir le contenu d'un dossier (listes des formulaires,
e
textes, imprimés...). S'obtient 3 partir de la transaction

"dossier";

_Succession des commandes DOS; CONT, appelables 3 tout moment

pendant une transaction Dossier.

Exemple:

COPIER (cp)

DOSSIER :  ? cont

* Liste des textes de ce dossier

NO | INTITULE . , I

-1 | Observations

| - |

* Liste des imprimés de ce dossier;
* Cette liste est vide;
* Liste des formulaires de ce dossier;

* Cette liste est vide;

-

Commande spécifique 3 l'éditéur de texte, soit une des réponses
possibles 4 la question posée par AID:»"Editeur 7"

Permet de recopier des lignes; vous devrez préciser le numéro de
la premiére et de la derniére ligne et celui de la ligne aprés
laquelle recopier cette partie du texte. Ces muméros peuvent &tre

indiqués en paramét res.
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COURANTE (cour, ecr) _
‘ permet de définir ou changer une &chéance courante;
Succeséion des commandes: DOS; ECH; COUR. Pour d&finir une
&échéance courante, le dossier doit &tre notifié. '
Exemple: |
1) On ne peut pas dé&finir 1'échéance courante
DOSSIER - &ch8ance ?/| cour

* Ce dossier est clos

Vous ne pouvez pas définir d'échéance courante;

2) Changement d'&chéance courante

DOSSIER ~ échéance ?l_gdur

. o Dossier en cours, jusqu'au 11/12/82

Voulez-vous changer d'échéance courante ? | o

Quel est le numero de la nouvelle &chéance courante ? 2

Dossier en cours, jusqu au 12/12/82.

CREER (cr) ‘
Définit une opératiom: ajouter un.nouveau document.

a) Dans la transaction "Systéme" permet de créer un format, ou

définir un mot de passe.
Succession des commandes: SYST; FORM; CR;
SYST; MP; CR

EXEMPLES _
Exemple n° 1
SYSTEME - formulaire - ?]ecr

Voulez-vous créer un nouveau formulaire ? ‘o|

Quel nom donmez—vous 3 ce formulaire ?| identité bancaire

Section no: I 1 I paragraphe no
* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez

[
.

par
1 [nom]
:

EDITEUR ?
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Exemple n° 2

Définir un mot depasse c'est-i-dire créer un nouveau mot de

passe et- lul associer des autorisations spéciales.

- Mot de passe donnant tous les droits

SYSTEME. ~ mot de passe ? Icrl

Quel est votre nom '?'

-

Mot de passe 4 enregistrer *? ['mml

Tous les droits ? |?

Si oui, ce mot de passe dénnera le droit de faire tout
ce que le systéme permet, y compris accéder aux mots de
passe; ,

Tous les droits ? E’

* Mot de passe enregistre;

SYSTEME - mot de passe ?

- Mot de passe ne donnant pas tous les droits

SYSTEME - mot de passe ? !crl

Quel est votre nom ?
Mot de passe i enregistrer ? '
Tous les droits ? In ' -

Accés aux dossiers ? E’

Transaction systeme ? E

Modification de 1'entéte d'un dossier notifié ?
Solde définitif négatif ? [o]

Total de 1'échéancier différent du montant, dans un dossiei‘
7 [o]

* Mot de passe enregist ré;

SYSTEME — mot de passe ?
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b) Dans la transaction "Dossier” permet de créer (d'ajouter) un

nouveau formulalire ou un nouveau texte, en fonction de la com-
mandé précédente.

Succession des commandes:

- pour créer un formulaire: DOS; FORM; CR

- pour créer un texte: DOS; TEXT; CR

Exemple: v
DOSSIER - texte ? |cr] ‘
Quel nom voulez-vdus donner 3 ce texte ? !1ettre|
* Ce document a &té ajouté au dossier; '

Vous pouvez travailler sur le texte: lettre
DOSSIER ~- texte ? "
c) Associé 3 Dossier, il s'agit alors de la transaction "DOSSIER -

créer” (DOS-CR), voir plus loin.

o

DELAIS (dl, del)
Définit une opération : ajouter des jours de délais 3 une &chéance.
Ce nombre de jours sem ajouté‘é la date contractuelle de 1'Echéance
courante pour calculer la date limite. ’

Succession des commandes : DOS; ECH; DEL

Exemple: ’
DOSSIER - é&chéance ? |del ,
Combieh de jours de dé&lais ‘voulez-vous donner .7
Ces jours de délais seront ajoutés & la date contractuelle de
1'€chéance courante pour donner la date limite 3 partir de
laquelle le dossier sera "hors délais”;
On ne peut, & 1l'heure actuelle, retirer des jours de délais;
Combien de jours de délais voulez-vous donner ? [:]

Dossier en cours, jusqu'au 21/12/82
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DEPLACER (ép, dep, depl)
Commande‘spécifique d 1'éditeur de texte. C'est une des réponses
possiblés d la question posée par AID: "Editeur 7%,
Permet de déplacer des lignes; vous devrez pféciser les numé ros
de 1la premiére et la dernidre ligne et celui de 1la ligne aprés
laquelle déplacer cette partie du texte. Ces numéros peuvent

&tre donnds en paramétres.

DETRUIRE (D, bt, Det)
Définit une opfration : dét ruire solt un dossier et tous ces
docdments, soit un document du'dossier, soit des lignes d'un
texte, sbit un mot de passe, si c'est permis.

Quand ces €léments ne peuvent &tre détruits le systéme le signale.

a) Détruire un dossier

Succession des commandes DOS; DT

EXEMPLES
Ex. n® 1: Détruire un dossier
~ DOSSIER : 2 [dt | _
Voulez-vous détruire ce dossier ?° . :
* Un document a &té& détruit;

* Ce dossier (et tous ses doéuments) a &été détruit;

Ex. n° 2: Exemple de dossie:, ne pouvant pas étre détruit

DOSSIER : 2 [at |
Voulez-vous détruire ce dossier ? [:]

* Ce dossier figure dans 1'exercice courant de sa ligne

budgétaire; il ne peut étre détruit;
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b) Détruire un document du dossier (Formulaire, Texte; Ech&ancier,

, Commandes)
Ce document aura &té précisé aﬁparavant.
~ Succession des commandés:
‘ . DOS; FORM; DT
DOS; TEXT; DT

Remarque: l'enté&te et 1'&ch8ancier ne peuvent pas étre détruits.

T e) Dét ruire une4ligﬁe du tableau de 1'échéancier

Succession des commandes:

DOS; ECH; DT

'Eiemple:

DOSSIER - &chéancé ? | det
. Quel est le num&ro de 1'&chéance & détruire ?

d) Détruire une ligne dans unh texte

En répomse & la question posée par le systéme "Editeur ?"

Exemple:

EDITEUR ? [dtl

~-A partir de quelle ligne ? |17
Jusqu'd quelle ligne . ? ]18l

e) Détruire un mot de passe

Nécessite une autorisation spéciale (voir mot de passe)
Succession des commandes: o
- SYST; MP; DT



66

DOSSIER-CREER (DOS C)

Commande qui permet de créer un nouveau dossier et d° acceder 3 une

liste d'un seul dossier: celui que 1'on vient de créer. (Ce dossier
contient un texte "Observations". '

La seule caractéristique de cette idéntité'est

“"en instance jusqu'au ...".

Ce dossier est alors le dossier courant, illestsle n° 1 .de la listé,
on peut travailler dessus, car.on se troéuve directement dansﬁla

‘transaction "dossier” (voir ci-dessous).

Exemple

Quelle transaction voulez-vous exécuter ? | dos ¢

* Volei 1'identité du dossier que vous venez de créer;

Vous pouvez travailler dessus;

[E3
T

DOSSIER NO: ' DATE DE NOTIFICATION : /!
OBJET : néant ' '
TITULAIRE: RESPONSABLE:

MONTANT: 0.00 : LIGNE BUDGETAIRE: -1

.en instanée, jusqu'au 11/01/82 |

khkkdkhkhkkhkkhkki

DOSSIER : ?

DOSSIER (dos) ‘ _
Désigne une transaction qui permet d'accéder 3 un/des d0831er(s)
Vous devrez ensuite définir la fonction souhaitée (opératlon et
objet). )
Si'i'opération concerne l'ensemble du dossier ou qu'il n'y a pas
d'ambiguité, une séule‘commande séra ensuite suffisante. -
Quand il existe une ambiguité: 1'opération par exemple qui peut étre
effectue sur les différents documents du dossier, vous devrez

préciser d'abord 1'objet, puis par une troisiéme commande 1'op&ration.
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-~

Liste des commandes directement disponibles 3 partir de la transac-

tion dossier:

Pour voir le contenu ou 1'identité du dossier, faltes ........ CONT, ID

‘Pour accéder 3 l'ent@te, la commande de matériel,

les formulaires ou les textes, faites ......... et ENT, FORM, TEX
Pour accéder 3 1'échéancier du dossier, faites..... ceneenens ECH
Pour notifier ou clore le dossier, faites ..,...;.......;.. NOT, CLO

Pour voir 1'identité de tous les dossiers de la liste, féites.- LS

Pour vous déplacer dans la 1istg de dossier, faites ceeseasees SVT (nb)
Pour consﬁlter le texte_observations,'faites ....... ceeesencca 0BS
Pour détruire le dossier, faites ....... s eensuenctssesansenne DT
(pour les commandes TEXT et FORM, le nom peut &tre donné'enviaramétres)

Pour désactiver la transaction, faites ..eeeveeeneecneneenennn f

Py ponp— T e = == — -

DOTATION (dot). | |
Définit une opération 3 partir de la transaction systémeﬁ faire une
dotation ou initialiser les soldes d'ure ligne budgétaire déterminée.
La dotation se fait en général aQ début de 1'anné¢ civile pour une
ligne budgétaire précise, celle-ci comportant un solde initial, un
solde pfovisoire et un solde définitif. Elle clot un exercice et en
 ouvre un autre. La ligne budgétaire'doit donc étre créfe avant (véir
ligne budgétaire). |

Succession des commandes: SYST; DOT.

Exemple:

SYSTEME  ?

Quel est le numéro de la ligne budgétaire 3 initialiser ?|89l
'Quel est le montant de la dotation ? ‘IOO;OOI
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Quand la dotation n'est pas possible (ligne budgétaire n'existant

pas) ou qu'il y a une anomalie, le systéme le signale).

Exemple : ligne budgétaire non définfe

SYSTEME ? dot

Quel est le mumero de la ligne budgétaire 3

Quel est le montant de la dotation ?

-

100.

initialiser ?)

5]

* Aucune ligne budgétaire portant ce muméro n'a &té

définie;

.DUREE (dr, dur, dure)

Désigne un champ de 1'entéte (durde d'un contrat)d. Cette commande

permet de modifier la valeur de cette variable.

Groupé avec les champs objet et nom, on peut taper indifféremment

Durée, Objet ou Nom, on obtient toujours ces trois champs de l'entéte.

Succession des commandes: DOS; ENT; DUR.

Tre

ECHEANCIER-(ECH, Echéance)

~

Permet, & partir de la transaction "Dossier"”, d'accéder 3

. ¥
1'échéancier d'un dossier. L'opération que 1'on souhaite effectuer

devra &tre précisfe par une autre commande.



Liste des commandes disponibles

Pour la mettre 3 jour, faites
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c oo s

Pour la détruire, faites ...........

~

Pour mettre 3 jour la suivante, faites ...

Exemple: pour consulter 1'échéancier

. DOSSIER &chéance

?lcons

Pour consulter 1'ensemble, faites ....v..eeveeenon.

- Pour ajouter une nouvelle &chéance, faites ..ovevievevenese A

Pour définir (Oufchanger) dféchéance cour, faites .....oo..

Pour ajouter des jours de d8lais, faiteS «eevveeeeeneennsns

a partir de la commande "Echéance".’

MAJ (noech)
SVT

DT (noech)
COUR (noech)
DEL (nbjour)
CONS

OBSERVATION | MONTANT |

NO | DATE CONTRAC | DESIGNATION | DATE DE REAL |
1] 11/12/82 | nn b/ / ! PP I l
*_ 32 | 12/12/82 o1l T/ / I kk l l

!

I I

* Lla fléche~ —_p indique que cette &chéance est 1'&chéance courante

(c'est-3-dire qui est ‘en cours).

ENTETE (ENT)

Désigne un document d'un dossier auquel on peut accéder par la

transaction "dossier".

L'entéte regroupe les informations générales sur le dossier, dont

une partie seulement constitue 1'identité du dossier:

- 1'identité ne peut &tre que consultée et pe rmet d'accéder 3 une

liste de dossier quand on le précise.

= Ppar contre, plusieurs opérations peuvent &tre effectuées sur -

1'ent&te: consultation, mise & jour ou modification.
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Succession des commandes: DOS; ENT
Exemple

DOSSIER © ? |ent )
NO: : DATE DE NOTIFICATION:
OBJET:.
DUREE:
MONTANT TTC: ‘ 1000. 00
TITULAIRE:

Nom:

Siége:

Labo exécutant la recherche:

Responsable scientifique:
ACTION DE RECHERCHE:
IMPUTATION BUDGETAIRE:

Ligne budgétaire no 1
RESPONSABLE SCIENTIFIQUE:

Nom

Tel: _
Conditions particuliéres:
DOSSIER - entéte ?

L'entéte ne peut pas &tre détruite, ni modifife quand le dossier a
&té notifié, sauf dérogation.

L'ent&te contient un certain nombre de donnfes qui caractérisent le
doséier et que l'on retrouve dans 1'identité.

L'opération sbuhaitée sur 1l'entéte doit &tre précisée par une autre

commande.
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Liste des commandes disponibles 3 partir de.la-commande "entéte".

Pour modifier le montant ou la ligne budgétaire, faites...... MONT, LB
Pour modifier 1'oﬁjet,.la durée ou le numéro, faites ........ OBJ, DUR, NO

‘Pqur'mbdifier le nom du titulaire, son adresse,
labo ou tel, faites ...eeeevisseencencocescscasssseoassnssass TIT, LABO
Pour modifier les conditions particuliéres, faites ceseceesss CDP

Pour modifier l'action de recherche,

le responsable du dossier ou son tel. faltes «..eeeieeenencns RESP, A -R
Pour consulter toute l'enté@te, faltes «.eeveeererecnseanaacnn “CONS
F

Définit une opération: désactiver une transaction ou une commande.
Cette commande doit &tre utilisée 3 tous les niveaux pour sortir du

systéme AID.

Exemple ' A
DOSSIER - entéte  ?
DOSSIER : ?

* fin de transaction;

.Quelle transaction voulez~vous exéé&uter ?

FORMULAIRE (FR, FORM)

* Désigne un formulaire ou le format d'un formulaire (ou cadre d'un
formulaire c'est-3-dire les textes fixes du Eormulalre). ' '
¢
Cette commande peut &tre utilisée dans les transactions "Systéme"”,

Renseignement ou "Dossier”.



72

a) Dans la transaction "Systéme”, elle permet de créer, compléter ou

consulter un format.
Succession des commandes: SYST; FORM _
L'opération souhaitée devra &tre précisée par une autre commande.

7’

Liste des commandes disponibles 3 partir de la commande FORM:

F=- x === e e ] e i P, ==
" Pour créer un format, faites ........... eetetesntsieeseaea. CR
Pour compléter un format, faites setrecesseetiiiitiiaiiie. . COMP(nomfomat )|

Pour modifier les textes fixes d'un format, faites ..... M (nosection, no

paragraphe )|
Pour modifier le texte fixe du paragraphe suivant, faites.. SVT
Pour consulter un format, faites «............. seeeeteaaaan CONS (nomf ormat ) |
Pour désactiver la commande, faites .......... cesens R
—— e mmmmmmccmmmmeee mmmmmmcmsmemsmss=sccecmeses——nszd
Eiemple:

SYSTEME - formulaire ?

Voulez—-vous créer un noaveau formulaire ?]ol

Quel nom donnez-vous 3 ce formulaire ? [identite bancaire

Section no: l 1 paragraphe no:

* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez par “."
1 nom

2 [non ]

2>E_'|

EDITEUR ?
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b) Dans la transaction "Renseignement”, elle permet de consulter @ tous

instants le format d'un formulaire.
Exemple:

RENSEIGNEMENT ? | form |

Nom du format ’|identite bancairel
‘A partir de quelle section ?: :i:]
et jusqu'a 3 laquelle ? '

Consultation du format identité bancaire, sections 1 as

SECTION NO: 1
NOM «eeesos adresse...f..
SECTION NO: 2

Code banque «......... NO compte....

c) Dans la transaction"Dossier”, elle permet d'accéder 3 un formulaire

. du dossier.
Le systéme vous demandera de préciser le nom du formulaire. A
Pour connaftre la liste des formulaires d'un dossier, il faut deman-

der 3 voir 1e contenu du dossier (DOS; CONT) (voir contenu).

Exemple:

DOSSIER ? | Form |

Nom du formulaire ? | (RC)

* Liste des formulaires de ce dossier:

NO | INTITULE . - |
1 ] identité bancaire |

Vous pouvez travéiller sur le formulaire: identité bancaire

L'opération qui devra &tre effectuée sur le formulaire doit &tre

précisée par une autre commande.
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Liste des commandes disponibles:

[ R———

===————————==——...-==3======================== ———_====-—_————————m———========:

Pour ajouter un nouveau formulaire 3 ce dossier, faites ........ . CR
Pour mettre 3 jour un formulaire du dossier, faites .....*MAJ (nosect, nop)
Pour mettre d jour le paragraphe suivant, faites SVT
Pour modifier le nom, faltes .u.vviniiinnennnineneennenneennenas.. NdM

Pour accéder aux remarques sur le document, faites ....ve00e..... REM

Pour détruire le document, faites ............. R R DT
Pour le consulter, faiteS......eeeeeveconennn.. .++++> CONS (nosdeb, nosf)
Pour accéder 3 un autre formulaire, faites cetetrsesastesensvass. FORM

(si le nom du formulaire n'a pas encore &té précisé, il peut

€tre donné en paramétre de ces commandes )

-

Exemple: mise 3 jour d'un formulaire

Succession des comdandes:'DOS; FORM; MAJ

DOSSIER - formulaire ? |maj ou|MAJ 1,1

Numero de la section ? [z]
Numero du paragraphe ?
Section no: 1 parag raphe no: 1

* Voilci le texte fixe de ce paragraphe:
nom '

* Introduisez votre texte ligne par ligﬁe, et terminez par "."

1>_ lambert I
23[ ]

EDITEUR ?

A un _tréisiéme. niveau, cette commande permet d'accéder 3 un aut re
formulaire du dossier que celui sur lequel on vient de travailler.

Succession des commandes: DOS; FORM; FORM
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Ll

IDENTITE (ID, IDEN, IDENT)

| L'identité est une partie du dossier constituée de certaines
variables de l'enté;e. Ces caractéristiques éont des donnéés due 1'on
peut retrouver dans d'autres dossiers. Seule 1'identification (Nom ou
NO) permet de différencier ce dossier des autres.
La commande "Idéntité" bermet d'obtenir 1l'affichage de l'identité
d'un dossier, 4 tous moments, d partir de la transaction "Dossier”.

Succession des commandes: DOS; ID - (

Une des caractéristiques de l'identitév(qui n'est pas une variable:de
l'éntéte) est 1'6tat du dossier. Celui-ci est défini par le systéme 3

partir du calcul automatique de la date limite, c'est—-a~dire la date

[ -3

depuis ou jusqu'a laquelle le dossier est dans son état actuel.

Le dossier peut &tre:

-~ en cours 6u en instance jusqu'au ..., dans ce cas la date du jour
est <f5 la date limite (celle-ci étant la date contractuelle de
1'8chéance courante avec &ventuellement des jours de délais

" ajout&s. Quand il n'y a pas d'échéance courante cette date est

+ indéterminée). ’

- en retard ou hors délais depuis le ... la date du jour esﬁ:> d 1la
date limite. '

-~

- clos depuis le ..., date. 3 laquelle s'est effectuée 1'opération.

Exemple:

DOSSIER: ? [id

DOSSIER NO: ' DATE DE NOTIFICATION: / /
OBJET: néant
 TITULAIRE: RESPONSABLE :

MONTANT: ‘0.00 LIGNE BUDGETAIRE: -1
En instance, jusqu'au 06/01/83 '

Pour effectuer une opération sur les variables de 1'identité, on est
- obligé de passer par 1l'entéte qui comporte en outre d'autres

variables (mais plus d&taillées), soit DOS; ENT (volr "Entéte).
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INITIAL (Init)
Commande spécifique 3 1'éditeur de texte. C'est une des réponses
possibles & la question posée par AID: "Editeur ?". Elle permet de

récupérer le texte dans son état initial.

e

JOURNAL (Jr. jour) .
A partir de la transaction "Renseignement" permet d'obtenir 3 tous
moments le journal'd'une ligne budgétaire déterminSe.

Succession des commandes: RENS; JOUR.

- .Exemple:

RENSEIGNEMENT ? | jour 5

LIGNE BUDGETAIRE NO: 5

Dotation: 10000. 00

Solde provisoire: 9234.00

Solde définitif: 10000. 00
NO DOS | DATE NOT | TITULAIRE | OBJET | MONTANT | ETAT I
3 1/ / 1 padl mallet | ergonomie | 100.00 | en instance |
mobile | / / | | amiens | 666.00 | en'ins;ance~I

RENSEIGNEMENT 7

je

LABORATOIRE (lab, labo)

' Désigne une variable (ou champ) de 1'entéte. Cette commande permet de
modifier la valeur de cette variable. Couplée avec Titulaire (Tit), ,
on peut taper indifféremment Labo ou Tit, on obtient ces deux champsv
de l'entéte.

Succession des commandes DOS; ENT; LABO
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LIGNE BUDGETAIRE (lb, 1 b, 1 _ bud)

Cette commande désigne une ligne budgétaire déterminée, que 1'on veut

soit créer, soit modifier. ‘
(Dans un budget, 1l'argent est ventilé en dépenses spécifiques défi-
nies par une ligne budgétaire, par exemple, une ligne budg‘ét:aire sera
attribuée pour les salai'res,bune ‘aut re pour les frais de fonctionne-

ment...). Le nombre de lignes budgétaires:est limité 3 99.

é) Dans la transaction "Systéme“ : SYST; 1b

Cette commande permet de créer une nouvelle ligne budgétaire.

Exemple:
’ SYSTEME 7 [1b | .
Voul_ez—vousb créer une nouvelle ligne budgétaire ? Eoﬂ
Quel est le numéro de cette ligne budgétaire ? ‘E
La ligne budgétaire no 99 a &té créfe et initialisée 0.0

b) Dans 1la traﬁsaétion "Dossier”, permet de modifier la ligne budgétaire
de 1l'entéte. _ | ' »
Succession des commandes: DOS; ENT; LB »
Dans ce deuxilme cas, la commande LB, se trouve couplée avec Montant )
- (Mont), on peut alors taper indifféremment LB ou MONT, on obtient ces

deux champs de 1'entéte.

Exempie:
DOSSIER - entéte ? 1bl
‘Ligne budgétaire:  ~1

Montant:- 0.00

Valeur'correctev?_fi:]

* Tapez les muméros des champs que vous vouleZ'modifier;
1 pour ligne budgétaire:
2 pour montant :

1 2]

Ligne budgétaire: =

‘Montant: v =

Valeﬁr correcte ? [E]

DOSSIER - entéte 7
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LISTER (1s)
Commande qui permet d'obtenir 1l'affichage

‘a) Dans la  transaction systéme et avec une autorisation spéciale

l'affichége de la liste des mots de passe et des autorisations qui
leur sont associées.

Succession des commandes: SYST; MP; LS

Exemple:

.SYSTEMEA— mot de passe ? |1s

NOM _ __ __ _ IMOT DE P_| AUTORISATIONS ASSOCIEES _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

administrateur |. | tout

jérome ‘ - I3 | transaction dossier, transaction systeme, maj

B n ] | entéte dossier notifiég,

edwige lem | transaction dossier, maj entéte dossier notifie
] ‘ | solde def negatif, total = montant

~imichel jmm .i tout

SYSTEME - mot de passe ?

b) Dans la transaction "Dossier", permet d'obtenir 1'affichage de

1'identité de tous les dossiers accessibles ayant la méme
caractérisation que le dossier courant (dossier sur lequel ‘on
travaille). A la fin d'une opération la liste obtenue commence par

le dossier n° 2, le dossier courant est 1le premier de la liste.

Exemple:

DOSSIER : ? |ls

6  Dossiers dans la liste;

Deuxiéme dossier de la liste :

DOSSIER NO: DOS 5 - DATE DE NOTIFICATIO: 17/12/81
‘OBJET: démonstration blablabla

TITULAIRE: RESPONSABLE
- MONTANT: 1000.00 LIGNE BUDGETAIRE: 2

Hors délais, depuis le 01/01/81
Je ek e e e
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Troisiéme dossier de ia liste:

DOSSIER NO: DOS & DATE DE NOTIFICATIO: 017/01/23

OBJET: néant
TITULAIRE: RESPONSABLE _
MONTANT: 0.00 . LIGNE- BUDGETAIRE: -1
Clos, depuis le 16/12/81
kkkkkkkkkkkk
M

(METTRE A JOUR) - MODIFIER (m, maj, mod) ,
' (mettre 3 jour écrit en entier n'est pas une commande ‘recevable).
Définit une opération: mettre & jour ou modifier, un document,'une'

partie d'un document, un texte, ou une ligne d'un texte.

a) Dans la transaction "Systéme”, permet de modifier les textes fixes

d'un format d'un formulaire (c'est~-a-dire le cadre du formulaire).

Succession des comméndes: SYST; FORM; MAJ

Exemple:
SYSTEME ~ formulaire ? [ml
Numéro de la section ?!—Tq
7

Numéro du paragraphe ?

EDITEUR ?

b) Dans la transaction "Dossier”

Permet de mettre 3 jour un document du dossier qui aura &t& précisé
auparavant (Formulaire, Texte, Echéancier,vCommande) 7
Succession des commandeé:

- un fonmulaife: DOS; FORM; MAJ

- un texte: DOS; TEXT; MAJ

- l'échéancief: DOS; ECH; MAJ

- une commande: DOS; COMM; MAJ
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EXEMPLES

Ex. n° 1: Mise 3 jour d'un formulaire

DOSSIER - formulaire ?

Numéro de la section ?| 1

Numéro du paragraphe ? | 1

Section no: 1 paragraphe no: 1
* Voici le texte fixe de ce paragraphe:
Nom '

* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez par ".”

1| 1ambert |
A

EDITEUR. ?

Ex. n° 2: Mise 3@ jour d'un texte

DOSSIER - texte ?imaj{ou DOSSIER C ?|Texte observations MAJ,

; Quel est le nom du texte ?IObservations

Vous pouvez travailler sur le texte: Observations
Mise 3 jour du texte: Observations

"

* Introduisez votre texte ligne par ligne et terminez par ".

LPO“r remplir le texte Observations
il faut utiliser maj . |

on aura quelque chose ]

EDITEUR ?

1

2 .

3 [alors quand on sera 3 dossier si on fait obé]
. .

5

c) Dans la transaction "Editeur”, en réponse 3 1la questioﬁ posée par

AID "Editeur ?", permet de modifier des lignes.
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MONTANT (mt, mont) _
Désigne une vafiéble (ou un champ) de 1l'entéte. Cette commande
permet de modifier le montant d'uneiligne budgétaire. Cette com-
mande est couplée 3 la variable “"ligne budgétaire” (L—B)..On peut
taper‘indifféremment MONT ou L-B, on obﬁient les deux champs de
1'entéte. _
Succession des commandes: DOS; ENT; MONT

Le montant est 1limité & 11 caractéres.

Exemple:

DOSSIER - entéte ? [montl

Ligne budgétaire: -1
Montant: 0.00

Valeur correcte ? ]n!' :

* tapez les numeros des champs que vous voglei modifier;
"l pour ligne budgétaire:
2 pour montant :
: Ligne budgétaire: =[§§]
Montant: = 50.001"
Valeur corr;:cte ?[B

MOT DE PASSE (mp, mot-p, mot-pas, mot-passe)

Permet & partir de la transaction Systéme et avec une aut orisation

spéciale d'accéder aux mots de passé.

~ Succession des commandes: SYST; MP
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Exemple:

SYSTEM 2 |

Avez-vous une autorisation spéciale pour faire cela ?
SYSTEME - mot de passe ?

Quand on a accédé aux mots de passe, on peut solt en consulter la
liste, soit créer ou détruire des mots de passe. Ces dif férentes
opérations nécessitent une deuxiéme commande.

Liste des commandes disponibles & partir de la commande "Mot de

passe”.

Pour définir un nouveau mot de passe, faites ................ CR

Pour avoir la liste des mots de passe, faites «.veeeeveeeo... LS

Pour détruire un mot de passe, faites S ) &

Pour désactiver la commande, faites «eoeeeeeveeon... cesesecans f
k= SSmEsososnmmex - == == o= - _.._..._...==___.__._J

Remarque : Quand on définit un mot de passe, on le crfe, et on lui
associe des autorisations spéciales, que le Systéme contrdle quand

nécessaire (Ct. Créer)

| =

NO OU NOM (No)

a) désigne une variable de 1'identité qui permet d'identifier un dos-
sier. Cette variab}e peut étre soit un n°, soit un nom. Le nombre
de caractéres est limité& 3 12. Cette commandeApermet de modifier 1le
n° ou le nom et est associée aux variables Objet et Durée.

On peut taper indifféremment OBJ, DUR ou NO, on obtient toujours

les trois champs de 1'entéte.

Succession des commandes: DOS; ENT; NO
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Exemple: o
DOSSIER - entéte ? '
Objet: néant
Durée:
no : no 13
“Valeur correcte ?[:]:' |
* Tapéz les muméros des chémps que vous voulez
modifiér;
1 ~ pour objet
2 .pour durée
3 pour no
[t 2 3
Objet:

]

| amiens
Durée: - = |1 an

no: =lm®ﬂ£i
Valeur correcte ? [:]
DOSSIER - ent&te ?

b) Désigne aussi le nom d'un texte, cette commande permet alors de

modifier le nom d'un texte du dossier.

Succession des commandes: DOS. TEXT; NOM

NOTIFIER (not)

_Désigne une opération effectuée sur un dbssier : notifier le
dosssier c'est—-3-dire rendre officiel un contrat ou un marché. La
date de notification est la date officielle du début du contrat, de
cette date dépendront. les échéances et la fin du contrat. Le
montant est alors enregistré sur le solde définitif. L’usége de
cette commande nécessite une autorisation spéciale (Cf. Mots de
passe).

Succession des commandes: DOS; NOT =
A : ¢ : :
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Exemple:
DOSSIER - ? [not
no du dossier: = final
Date de notification: = 13/09/82
Valeur correcte ?'E:j
* Le total de 1'échéancier ne correspond pas‘au montant
du dossier;
Avez-vous une aﬁtorisation spéciale pour faire cela ? oui

Dossier en cours, jusqu'au ....

DOSSIER NO : final DATE DE NOTIFICATION: 13/09/82
OBJET : demo

TITULAIRE : RESPONSABLE

MONTANT : 80.00 LIGNE BUDGETAIRE : 2

en cours, jusqu'au
*kkkdkhkkhhk

Valeur correcte ? ?

Si vous répondez non, vous pourrez recommencer la saisie des

données; ‘
Valeur correcte ? Io ‘
DOSSIER ?

Quand un dossier a &té notifié, certaines opérations ne sont plus

possibles, sauf autorisation spéciale par exemple modifier l'entéte.

Exemple:
DOSSIER - entéte ? {dur

* Ce dossier est notifé; vous ne pouvez que consulter son

entéte; -

Avez-vous une autorisation spéciale pour faire cela ? {oui

.Objet: relations publiques
Durée :

No : D0OS25
Valeur correcte ? ln
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Tapez les muméros des champs que vous voulez modifier:

pour objet:

*

1

2 pour durée:
3 pour no:
2

durée: =} 1 an
Valeur correcte ? [o}
DOSSIER - entéte ?

Un dossier ne peut &tre notifi& qu'ume seule fois.

Exemple:
DOSSIER : ?‘not'
* Ce dossier est déjd notifié;
9

OBJET (obJ)

Désigne umne. variable (ou champs) de 1'entete qul permet de carac-
tériser un dqssigr- Cetté commande permet de modifier la valeur de
cette variable. ' |

Cette commande est associée aux variables Nom et Durée. On peut
taper indifféremment OBJ, DUR ou NO, on obtient toujours les trois
champs de 1’entete

Succession des commandes: DOS; ENT; OBJ

Exemple:

DOSSIER .- entdte ? |obj

objet: néant
durée: .
no:

Valeur correcte ?[:]
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* Tapez les muméros des champs que vous voulez modifier;
1 pour objet: ‘

2  pour durée:

3 pour no:

objet: =l£elations publiques

durée : =IE '
no: =|53

Valeur correcte ?[:]
DOSSIER - entéte ?

OBSERVATIONS (Obs, Observatio)

Désigne un texte appel& "Observations” (au pluriel et avec un 0 ma-
juscule), que contient tout dossier qui vient d'&tre créé.

Cette commaﬁde permet de consulter le texte "Observations” du dos-—
sier

Succession des commandes: DOS; OBS

Ce texte peut &tre vide et ne peut pas étre détruit. Pour mettre a
jour ce texte, il faut y accéder par la commande texte DOSSIER; TEXTE
(Obsérvations); MAJ.

Exemple:
DOSSTER : ?[obs |
* 11 n'y a aucune observation sur ce dossier

DOSSIER ?

REMARQUE (RM, REM, REMARQUE)
Désigne lés remarques &crites au sujet d'un texte ou d'un
formulairé.
Succession des commandes: DOS; FORM; REM;
DOS; TEXT; REM;
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Exemple:

' DOSSIER -~ formulaire ? [REM ;

% Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez

par "."
1

R

RENSEIGNEMENT (Rs, RENS, RENSEIGNEM)

Désigne une transaction qui permet de consulter des données globales

que l'on doit préciser par une deuxiéme commande.

Liste des commandes disponibles: .

=ssss==ssss== 3

Pour consulter le journal d'une ligne bud., faites.... JOUR (nol.b.)
Pour consulter les sbldes, faites veoveecanns eessseess SOL

Pour consulter le format des formulaires, faites ..... FORM

Caractéristique de cette transaction: elle peut &tre demandée 3

tous moments, il s'agit alors d'une digression.

Exemple: Consultation d'une ligne budgétaire déterminée

RENSEIGNEMENT ? |jour

De quelle ligne budgétaire voulez-vous 1l'édition du
journal ?'" | | |
LIGNE BUDGETAIRE NO: 89

Dotation: - 100.00
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Solde provisoire: 100.00
Solde définitif: 100.00

| NO' DOS | DATE'NOT | TITULAIRE | OBJET | MONTANT | ETAT |
I I ! | I I I
S RENSEIGNEMENT 72| £ ]

- % Fin de la disgression

RESPONSABLE (Resp)

Désigne une variable (ou champ) de l'entéte: le responsable scien-
tifique. Cette commande permet de modifier la valeur de cette
variable (ou le n° de téléphone du nésponsable). .

.Elle est couplée avec la variable "Action de recherche”"(A R), on
beut taper indifféremment RESP ou A _ R, on obtient toujours ces
.deux champs de 1l'entéte. '

Succession des commandes: DOS; ENT; RESP

Exemple:

DOSSIER - entéte ?[resp |

Action de recherche:

Responsable:ﬁig:ﬁgégggj

T&léphone:

Valeur correcte ?[ 1]

* Tapez les mum&ros des champs que vous voulez modifier;
1° pour action de recherche:

2 pour responsable:

3 pour téléphone:

1 2 3|

Action de recherche: =
Responsable: = lchercheurl
Té1l&phone: =l123‘45-67‘

Valeur correcte 2[:]
DOSSIER - entéte 7

Les donnfes sont limit&es 3 16 caract@res pour 1'action de recherche

et le numéro de t&léphone, 40 caractéres pour le responsable.
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jw

SOLDES (S1, SOL)
' Permet 3 partir de la transaction "Renseignement” de consulter les
données globales relatives aux soldes des dotations qui ont &té
attribuées 3 des lignes budgétaires déterminéés.

Succession des commandes: RENS; SOL

Exemple:
 RENSEIGNEMENT ?|sol
NO LIGNE | SOLDE PROVISOIRE | SOLDE DEFINITIF | DOTATION INITIALE |
-1 '] 0.00 .} 0.00 I 0.00 |
1 | 9998000.00 ] 9998000.00 | 10000000. 00 |
2 | 1999000.00 -1 1999000.00 | 2000000.00 |
3 ] 3000000.00 | 3000000. 00 “I 3000000. 00
5 | -=766.00 | 0.00 | 0.00
99 | 1.00 | 1 .00 | 1.00 _
Total | 14996235.00 | 14997001.00 | 15000001.00 |

'RENSEIGNEMENT ?

k]

SUIVANT (SVT)
Permet d'accéder d un autre objet du méme type que celui sur
lequel on travaille (format de formulaife, dossier, paragraphe,

échéahce, poste de commande..-.)

a) Dans la transaction "Systéme"

Permet quand ‘on a modifié le texte fixe d'un paragraphe, de modi-
" fier le texte fixe du paragraphe suivant.

Succession des commandes: SYST; FORM; SVT
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Dans la transaction "Dossier"

~

1 - permet de changer de dossier courant. Vous aurez 3 indiquer de
combien de dossiers vous voulez vous déplacer, par défaut le
systéme se déplacera de = 1

Succession des commandes: DOS; SVT

Exemple: Vous venez de travailler sur le dossier n® 7 de la liste

AR L A R R S Y

-

Si vous voulez continuer 3 travailler sur ce dossier, faites... 0,
en faisant ¢ (1), vous aurez: _ ‘
- le no qu'il faut donner pour reveﬁir au début de la liste,
- celui qu'il faut donner pour aller en fin de liste;
(tous les dossiers de la liste correspondent 3 la carac—
térisation que vous avez donn&e au début de cette tran-

sactidn)

De combien de dossiers voulez-vous vous déplacer dans la liste? o

La valeur doit étre comprise entre -6 et 0;

DOSSIER C ?[SVT : .

De combien de dossiers voulez-vous vous déplacer dans la liste ?|-1

* Voici 1'identité du dossier sur lequel vous pouvez travailler:

Dossier no 6 (dans 1la liste);

DOSSIER NO: DOS 4 . DATE DE NOTIFICATIO: 01/01/23
OBJET: néant ' '

TITULAIRE: RESPONSABLE :

MONTANT: 0.00LIGNE BUDGETAIRE: -~1

Clos, depuis le 16/12/81

(1)

[

= Combien?
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2 --Sur un méme dossier et sur le méme document de<he;tre a4 jour
- soit le paragraphe suivant d'un formulaire
- solit 1'échéance vsuiva-n_t:e _
- = soit le poste de commande suivant
Succession des commandes: DOS; FORM; SVT
~ DOS; ECH; SVT
DOS; CcomMM; SVT

4

- Exem?le

DOSSIER - formulaire. ?’|_svt

section no: 1 . paragraphe nor 2

* Voici le texte fixe de ce paragraphe:

prénom

* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez par

1< jean

2<]:]

EDITEUR 2] £ ; SVT
DOSSIER - formulaire ?[svt |
section no: 1 paragraphe no: 3.

* Voici le texte fixe de ce paragraphe:

SYSTEME (Sys, SYST)

Désigne une transaction, qui conditionne l'utilisation de AID par
les utilisateurs.

Son accés est en principe réservé 3 1'administrateur et nScessite _

un mot de passe.
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Elle permet de créer les formats.ou cadres des formulaires qui se-
ront utilisés dans les dossiers, de modifier les textes fixes de
ces cadres, ou l'avertissement (message de AID) avant 1'utilisation
du systéme, de faire les dotations et de définir les lignes budgé-
taires... '

L'opération et 1'objet seront définis par des commandes spécifiques.

Liste des commandes disponibles d partir de la transaction "Systéme"

Pour créer, compléter ou consulter un format, faites ......... FORM
Pour créer une nouvelle ligne.budgétaire,’faites .............. LB

. Pour initialiser les soldes, faites ....cvviveiiinnennn PN DOT
Pour modifier 1l'avertissement, faites R TR ceceseesases AV
Pour accéder aux mots de passe, faites .e..eoveeeeevesvoeneses MP

Les commandes MP et FORM, nécessitent 1'usage d'une deuxiéme commande

pour préciser 1'opération souhaitée (voir Formulaire et Mot de passe).

Exemple: Succession des commandes SYST; FORM; Cr
 SYSTEME - formulaire .? er |

Voulez-vous créer un nouveau formulaire ?lo

Quel nom donnez-vous 3 ce formulaire ? L}dentité bancaire J

section no; 1 paragraphe no: 1
* Introduisez votre texte ligne'par ligne, et terminez

par ".
1<|nom
2L

EDITEUR C ?




93

TEXTE (Tx, Txt, TEXT)

Désigne les textes crits contenmus dans un dossier.

a) - Dans un premier temps cette commande permet d'accé&der aux textes du

dossier: DOS; TEXT

b) Dans un deuxidme temps 1'opération souhaitée doit &tre précisée par

une commande spécifique

A ce deuxidme niveau la commande TEXT, permet d'accéder 3 un autre

texfe du dbssier DOS; TEXT; TEXT

Dans tous les cas le nom du texte doit étre précisé (Précisions qui

peuvent 8tre données en paramétres).

Liste des commandes disponibles pour préciser 1'op&ration 3 effectuer

sur lé texte.

. Pour le consulter, faites ...s.cevieeiercccssscsessenacaasss  CONS

. 1'étre en paramétre de chacune de ces commandes)

Pour ajouter un nouveau texte & ce.dossier, faites e, CR

Pour mettre 3 jour un texte du dossier, faites e eenanieee. MAJ
Pour modifier le nom, £altes seeeeeervseieesenecerasseneese  NOM
Pour accéder aux remarques sur le document, faites sees-ese. . REM

Pour détruire le document, faites ..eevieeenerenssrrnccssanes DT

Pour‘accéder 3 un autre texte du doséie:, faites cieeeneen.. TEXTE

(si le nom du texte n'a pas encore &té précis&, il peut
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EXEMPLES

Ex. n° 1: accés aux textes du dossier

DOSSIER : ? ltext’

Ex. n° 2: créer un texte

DOSSIER - texte ? lcr|
Quel nom voulez-vous donner 3 ce texte ?
* Ce document a &té ajout& au dossier;

Vous pouvez travailler sur le texte: lettre

Ex. n° 3: mise 3 jour d'un texte

' DOSSIER - texte ?

Mise & jour du texte: lettre

* Introduisez votre texte ligne par ligne, et terminez

par .

1

2 lje me sens trés bien dans votre société et ne veugj

{pas étre licencié |

3 Imerci l

4 jgan lambert

5 [T"] '

EDITEUR ?

TITULAIRE (Tit)
.Désigne une variable (ou champ) de 1l'ent&te d'un dossier: le titu—
laire. Cette éommanﬂe permet de modifier la valeur de cette varia-
ble, couplée avec la variable "Laboratoire" (LABO), on peut taper
indifféremment TIT bu LAEO, on obtient toujours ces deux champs de
1'entéte"”. Quand il s'agit d'une commande de matériel, le titulaire

sera le fournisseur.
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Succession des commandes DOS; ENT; TIT

Exemple:

DOSSIER - entéte ?l tit l

nom du titulaire: =|jean lambert |

adresse: =1 place dauphineJ

laboratoire: = ergd

responsable sclentifique: =| felix lumen

Valeur correcte ?[::]
DOSSIER - entéte ?
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NOTES CRITIQUES RELATIVES AU SYSTEME AID (SUIVI DE DOSSIER)

Suzanne SEBILLOTTE
Gréupe de Psychologie Erg&nomique
juin 1982

Le systéme AID destiné i mettre & la disposition des utilisateurs
un ensemble de mbyens facilitant la gestion des dossiers d'un secrétariat
particulier, n'a pas encore &té implanté dans ce secrdtariat. Il n'en est
encore qu'a la phase expérimentale et le mode d'utilisation a &té rédigé 3
partir de transactions effectufes en laboratoire pour tester les différentes
fonctioms: avec dés dossiers peu nombreux réduits 3 leur plus simple cons-
titution (une identité et un formulaire), des données inventSes et surtout
en dehors du contexte réel de travail.

A ce stade, certaines remarques peuvent d'ores et déjd étre faites
et concernent 1'utilisation proﬁrement dite du systéme: principalement le
langage de commande, 1'ex&cution des opérations et 1'implantation future du
syétéme dans des secrétariats. ‘

En ce qui concerne le matériel et son utilisation, nous feroms peu
de remarques. Le matériel est constitué d'un terminal (8cran et clavier).
Le branchement & Multics ne pose pas de probléme, la connexion pouvant
s'effectuer soit directement, soit en u;ilisant une ligne télé&phonique. Les
touches fonctions du clavier que 1'opérateur sera amené d utiliser sont peu
nombreuses (cing au total) et ne semblent pas poserﬁde probléme d'appren-
tissage.

Par ailleurs 1le systéme est conversationnel et aut odocumenté, ce.
qui présente des avantages: par le dialogue qui s'instaure entre la machine
et l'utilisateur, celui-cl peut &tre guidé dans ses transactions sans avoir
recours contimuellement 4 un manuel d'utilisation ou 3 un support papier.
Dans une étape ultérieure on peut méme envisager 1'apprentissage du systéme
sans manuel d'utilisatioh, le probléme de 1'auto-appreuntissage se trouve
alors soulevé: Quelles.procédures proposées aux sujets poﬁr que l'appren-
tissage se fasse facilement? Le dialogue entie la machine et l'utilisateur
doit alors &tre efficace et sans ambiguit8, en particulier en ce qui con-
cerne le langage de commande (définition des commandes, leur compréhension
et leur désignation par 1'opérateur). Celui-ci constitue la partie essen—
tielle du dialogue dans le systéme AID et fera 1'objet de 1'analyse qui va

suivre.
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1 - Le langage de commande

Nous considérerons les points suivants:

- le stfucture du dialogue

- 1la désignation_des fonctions (les comwandes)

= le vocabulaire utilisé dans 1le iangage de commandes
- les codages

- les abféviafions

1.1 La structure du langage de commande

Le ' langage de commande est structuré hiérarchiquement sous forme
d'arbre aboutissant 3 la désignation d'une fdnction_particuliére (une fonc-

‘tion &tant dé&finie par une opération applicable 3 un objet). Or, cette

structuration n'est pas homogéne.

1.1.1 Eg_plgigiﬁigigiqg E?§H£929£¥29§ ‘
Initialement 1les possibilités du systéme (les fonctions) ont &té
groupées en quatre classes appelées “"transactions"” Ces classes correspon-

dent a des types d'activités differentes dans le suivi de dossier:

= manipuler les objets du systéme permettant le suivi de dossier,

= accéder 3 des informations générales (données globales concernant
1l'ensemble des dossiers), '

- travailler sur les dossiers proprement dits,

- créer un dossier.

Si les trois premiéres classes se justifient parce que bien défi-
nies par 1'objet méme de l'activité (objet du systéme, données globales ou
dossiers), 1la quatriéme classe créer un dossier qui ne comporte d'ail-

leurs qu'une seule fonction ne se justifie pas et devrait faire partie de'

la transaction Dossier .

L'activation d'une transaction (au moyen d'une commande) permet

Ry accds aux fonctions de ce groupe qui doivent alors étre désignées.
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" Ces fonctions pourront &tre désignées au moyen d'une ou deux ou
plusieurs commandes. Mais i1 n'existe pas‘de régles, ni méme d'homogé&néité
dans la structure des commandes nécessaires pour désigner une fonction.
Plus de sofxante fonctions particuliéres pouvant &tre envisagées par un
utilisateur, on peut se.demander comment il pourra désigner une fonction’
sans erreur, si ce n'est en se référant continuellement & la liste des com—
mandes disponibles & chaque embrancheﬁent de 1'arbre.

En effet dans le souci de réduire le nombre de commandes hécessaires'
pour désigner une fonction, le concepteur, quand "il n'y a pas d'ambiguité
sur 1l'opération ou 1'objet", propose d'utiliser une seule commande, celle-
ci pouvant désigner soit 1'opSration, soit 1'objet suivant'les cas, (deux
commandes distinctes &tant utilisées inversement quand 1'opération peut
s'appliquer 3 piusieurs objets ou plusieurs opérations &tant possibles sur
le méme objet).

Ainsi par exemple:

a) dans la transaction “"systéme”, la fonction sera représentée par
l'objet (une seule opération sur cet objet étant possiblé),
mais les opérations sur les différents objets concernés ne
seront pas forcément les mémes, dans un cas il s'agira de
“"créer” une nouvelle ligne “budgétaire, dans un autre cas de

modifier 1'avertissement.

b) dans la transaction "Renseignement" (accés aux données globéles
concernant. l'ensemble des dossiers, 1'opération est la méme
pour tous les objets “consulter”, la fonction sera alors désignée

par la commande représentant 1'objet.

c) dans la transaction "Dossier”, la fonction selon les cas, sera
désignée soit par 1'opération, exemple “détruire” (implicitement
le dossier), soit par 1'objet exemple “observations” (implici-
tement consulter. le texte "observations"), soit par les deux
(désignation de 1'objet, puls d&signation de 1'opération, exem-

ple: "Dossier - Formulaire - Consulter”.

i
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Cette absence de structure et d'homogénéité conduira les sujets 3
des confﬁsions, dés qu'ils travailleront sans se référer & la liste des
comméndes, d moins d'avoir une_capacité mnémohique trés:grande, En effet,
'1'opérateur devra se rappeler que le systéme selbn le cas ne permet de
faire qu'une seule-opération sur certains objets ou qu'inversement pluéieurs
opérations peuvent &tre effectufes, suivant l'endroit ol il sé situe dans
la hiérarchie des commandes. Ainsi dans ces dérniers'exemples cités 3 un
niveau plus fin “détruife" pourra étre utilisé pour détruire-séit un formu-

laire, soit un texte du dossier et "observations” pour accéder aux observa-
tions faites sur un formulaire ou un texte (dans les deux cas l'obJet devra
étre précisé alors). '

Pour illustrer ce manque d' homogenéité entre les transactlons et &

1'intérieur d'une méme transaction, nous donnerons quelques exemples.
- Pour consulter:

1) un formulaire d'un dossier, les commandes nécessalres seront:

DOSSIER -~ FORM - CONS : (objet + opération)

2) le format d'un formulaire:
RENSEIGNEMENT - FORM (consulter est implicite):
objet seulement '

- Pour créer dans la transaction Systéme:

1) une ligne budgetalre
SYSTEME - L. B (créer est implicite) objet seulement -

2) un format de formulaire:

SYSTEME - FORM - CR: objet + op&ration

3) un dossier, il existe une commande particuliére DOS CR od 1la

transaction, 1'opération et 1'objet sont confondus.
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I1 nous semble qu'une structure méme grossiére, dans la succession
des commandes aurait &t€é préférable et faciliterait 1'apprentissage, struc-
ture du type: Transaction (partie du systéme AID qu'on veut utiliser, dési-

gnation de 1'objet sur lequel on veut effectuer une opération (en suivant

éventuellement un cheminement hiérarchique pour 1l'atteindre: dossler, for-

mulaire, entéte..;), désignation de 1'opération que 1'on désire effectuer

(créer, consulter, mettre 3 jour ...) ou l'inverse désignation de 1'opéra-

tion puis désignation de 1'objet. Cecl quelque soit le cas.

1.2 Le vocabulaire utilisé dans le langage de commande

Nous ferons. différentes remarques concernant le manque d'homogé-
néfté dans les définitions et les ambiguités des aux synonymes Ou aux con-

cepts mal définis.

1.2.1 Eg_piqug_gfhggqgéﬂézpé_gggg_}gﬁ_ﬁéﬁipipiqgg_ﬁgg_pgmgagdgﬁ

Le couple commande-définition peut étre redondant ou pas, c'est-i-
dire que 1le méme terme peut &tre ou pas utilisé pour la commande et comme
coﬁstituant de la définition, mais de toute fagom une homogénéIté des défi-

nitions est souhaitable (1). Or on trouve par exemple:

- Pour ajouter un nouveau poste de commande (ou une nouvelle &chéance):
faites A (ajouter) (redondance dans le couple commandeédéfinition)
- Pour ajouter un nouveau formulaire:

faites CR (créer) (non redondance dans le couple commande-définition)

On constate qu'il n'y a pas d'homogénéTté dans les couples commande-
définition d'une part et d'autre part une confusion dans les concepts:
ajouter et créer, s'agit-il du méme concept ou de deu# concepts différents?
(On  rappelera par ailleurs que CR peut étreAéSSOCié 3 Dossier mais relié

par un tiret dans la transaction "créer un dossier".

(1) Cf. Scapin D.L. (1981) - "Ergonomie de la burotique: uelgues aspects
ge ila recherche”. Doc. INRIA, Journées Burotiques, 24-26 mars 1981,
aris.
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. L'exemple ci-dessus est un exemple d'ambiguité. On trouvera

‘d'autres types d'ambiguitéf

a) une méme commande peut désigner-deé objets apparemment diffé-

rents.
Exemples:

 1a commande FORM.

Dans la transaction "Systéme”, on trouvera: "pour
créer, compléter ou consulter un format faites FORM"

et dans la transaction "DOSSIER": "pour accéder aux

formulaires, faite FORM" et plus loin dans 1l'arbre
des commandes “pour accéder 3 un autre formulaire,
faites FORM", ainsi FORM, selon la transaction choi-
sie, peut vouloir dire soit le format (cadre) d'un

formulaire; soit un formulaire dans un dossier.

la commande OBS (observations).

Dans un méme dossier, cette commande peut désigner,

-~

selon 1la place ol elle se situe dans la succession

des commandes, deux &1léments du dossier différents:

- soit le texte "Observations” du dossier DOS; OBS,
ce texte a des caractéristiques particulidres: il
existe dans tous les dossiers et ne peut pas &tre

détruit;

- soit de simples observations inscrites au regard

d'un texte ou. d'un formulaire DOS; TEXT; OBS, qui.

n'ont pas les caractéristiques précédentes elles

peuvent étre détruites, par exemple.
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b) les synonymes ou les superordinations du vocabulaire.
Des études récentes (1), ont mis en &vidence que les synonymes
et les termes qui englobent la signification d'autres termes,
étalent des facteurs d'ambiguité et de coﬁfusions.
Dans la définition des commandes, on trouve:
- mettre 3 jour, modifier, compléter,
- ajbuter, créer,
~ consulter, voir. ~\\\
Un effort de standardisation est souhaitable, pour &viter une

compétition entre définition et commandes synonymes.

1.2.3 Les commandes arbitraires

-~

C'est~3-dire les commandes ne correspondant pas tout 3 fait 3 leur
définfiibn (on ne retrouve. ni l'dpératipn,‘ni 1l'objet dans la définition).
Par exemple:

- "Pour initialiser les soldes faites DOT" (DOT ou dotation pourrait cor-
respondre 3 faire une dotation... 3 partir de laquelle on peut effective-
ment’ initialiser les soldes !!). On remarquera que la commande SOL (solde)
existe a partir de la transaction "Renseignement” et aurait pu étre‘utili—
sée 4 partir dela transaction "Systéme" en précisant &ventuellement 1'opé-

ration si le langage de commande était structuré.
- 1.3 Les codages

D'une maniérebgénérale le systéme-AID utilise comme type de codage
le langage naturel: une commande est désignée par un nom ou son abréviation,
mais pour quelques é&léments du dossier, le systéme demande 3 1'opérateur
d'utiliser un code numérique pour préciser 1'objet sur lequel il veut

effectuer une opération.

(1) BISSERET, A. et SCAPIN, D.L. (1980) - Ergonomie du service Agora-
Teletel. II - Etude du langaﬁe de commande de la messagerie -
Rapport interne INRIA. BUR 8011 RO6.

SCAPIN, D.L. (1981) - Computer commands in restricted natural lan-
uage: some aspects of memory. and experience - Human Factors
%5 paraitre).
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Exemple: “Taper les numéros des champs que vous voulez modifier:
1 - pour action de recherche
2 - pour responsable

3 - pour téléphone...

Ce changemenﬁ de codége complique 1la tache de 1'opérateur et est 3

notre avis une perte de temps:

- affichage du code
— lecture et enregistrement du code par 1'opérateur
- affichage des éléments souhait&s de 1'opération
- exécution de i'opération.
8 e
Présenter successivement les différents'éléments'qui ne sont jamais
nombreux (1 & 5) par défilement, le sujet tapant RC s'il ne souhaite par
effectuer une opération sur un €lément, ou de désigner directement 1'objet

en affinant les commandes (objets) comme pour les autres &léments du dossier

-

- nous semble plus simple que de passer brusquement 3 un code num&rique.

1.4 Les abréviations

Le nom. désignant une commande peut &tre tapé en entier s'il est
constitué de moins de 10 lettres. Le systéme par ailleurs accepte. de nom-
breuses abréviations. Ce qui peut'donner 1'1mpress16ﬁ.5 1'opérateur qu'il
peut utiliéér ses propres abréviations: 1 lettre, 2, 3 ou 4 lettres, 2‘con—
sonnes, etc. ' |
» : L3 encore il n'existe pas de régles, ni d'homogénéité pour certai-
nes cgmﬁandés plusieurs abréviations seront possibles, pour d'autres le

choix sera arbitraire.

a) Plusieurs abréviations possibles au choix de 1'utilisateur
(1 lettre, 2 lettres, 3 ou 4 lettres...) comme: -
— ajouter: a, aj, ajou V
- consulter; ¢, cs, cons

- texte: tx, txt, text
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b) une seule abréviation possible, comme:
— avertissement: av seulement (a - &tant utilisé pour
ajouter)

- chercher: ch seulement (c &tant utilisé pour consulter)

¢) choix arbitraire
Le choix de certaines abréviations semble arbitraire, on aura:
- ¢ pour consulter
- cp'pour recopier
— COM pour commande ‘
— CMP ou COMP pour compléter »
toutes ses abréviations si on applique la régle ci-dessus (a)
(1" 2, 3 de 4 lettres), peuvent &tre envisagées (c, cp, COM,
CMP ou COMP pour désigner la commande compléter).
Sur queis critéres s'est basé ie concepteur pour cholsir les

abréviations?

Concernant 1les abréviations, nous ferons une derniére remarque:
quand le systéme, 3 la demande de l'utilisateur affiche une liste de com-
mande, certaines abréviations sont.proposées (celles qui seront finalement
d la base de 1'apprentissage) or selon les listes on ne retrouve pas les
mémes pour une méme définition, en partiéulier les commandes utilisédes dans
1'éditeur de texte (validation d'un texte). Ce qui augmente pour un débutant

~

le nombre d'abréviations 3 retenir.

2 - L'exécution et le résultat des opérations

Pour certaines fonctions le résultat des opérations commandées par
1'opérateur et exécutées par le systéme, n'apparalt réellement sur 1'écran
que 1ofsqu'on est sorti de la transaction.

Ceci, dans la pratique, risque d'étre une géne pour 1esvopérateurs
quand 1ils travaillent sur plusieurs dossiers ou longtemps sur un méme dos-
sier: on peut 8tre enclin 3 croire que 1'opSration n'a pas 6t& effectuée ou

oublier qu'elle 1'a &té&, ainsi par exemple:‘
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. Un dossier peut'avoit été détrui; sur la demande de l'utilisateur,
mais si celui-ci n'est pas sorti de la transaction (doséier), par-
ce qu'il trévaille sur d'autres dossiers, quand il demande 3 con—
sulter la 1liste des dossiers, ce dossier existem toujours sur 1aA
liste et apparaitra concrétement comme n'étant pas détruit, alors

que pour le systéme il est détruit.

3 - Implantation du systéme dans le secrétariat Kayak.

~ Les fonctions probosées par AID paralissent correspondre aux prin-
cipales tdches effectuées dans ce secrétariat en ce qui corcerne le suivi
de dossier. Toutefois seule une utilisation réelle permettra de dire si 1le
systéme est adapté aux exigences du travail des utilisateurs et s'il y a
une Bonne compatibilité entre la représentation du suiQi de dossier-Machine
et la représentation que s'éﬁ font les opérateurs. L'utilisation expérimen-
tale de AID en laboratoire a pemmis de réaliser uﬁ manuel d'utilisation
succinet, avec: les principales opératidné effectuées actuellement sur les
dossiers (papiers) dans le secrétafiat'Kayak, auxquelles on a fait corres-—
pondre les principales fonctions du systéme. Les proc&dures pour obtenir
' ces fonctions sont ensuite expliquées d'une manidre générale avec des
exemples. Les dé&tails de toutes les commandes sont groupéS’sous forme de
lexique. "’

. , Au cours de cette phase expérimentale cértaines anomalies oﬁ dif-
ficultés ont &té notées et déji signaiées d 1'ingénieur responsable, elles
feront 1'objet de modifications ou d'améliorations.

- Une premiére wutilisation dans ce secrétariat apportera d'autres
- 616ments: fréquence des opérations et leur facilité de réalisation, recher-
ches de documents ou de données; les présentations des données globales-
sont—elles adaptées au mode de recherche des opérateurs? etc.
" Toutefois pour pouvoir utiliser facilement 1le systeme, il reste un 
probléme a résoudre celui du branchement 3 MULTICS, qui est souvent sur-
Achargé L'accés doit étre facilite pour les utiliateurs de AID: la gestion
des dossiers doit pouvoir étre effectuée en temps réel, au fur et 3 mesure
que les informations ou documents parvienment au service... Il est impensa-

ble qu'une secrétaire gére ses dossiers la muit ou le week—end!!
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4 - Extension du systéme 3 d*aucres-secrétariats

L'application de AID dans d'autres secrétariats est une perspective
d'avenir. Globalement le systéme semble pouvolr &tre utilisé dans d'autres
secrétariats. Toutefois certaines adaptations seront nécessaires et pourront
faire 1'objet d'études spécifiques.

Le systéme adapté au secrétariat du projet Kayak, sera utilisé par
peu de personnes. Dans un service plus important les utilisateurs seront
plus nombreux et les tachgs partagées. Une analyse du travail du service de
v gestion de contrats de 1'INRIA (1) (méme type de dossiers, que précédemment)
a montré que les utilisateurs étaient plus nombreux et que le partage des
tdches entrafnait une modification de l'organisation de 1'information: les

opérateurs se constituaient leur propre documentation (au moyen de doubles),

- et se fabriquaient des fiches récapitulatives.

) Ces modifications de 1'organisation de 1'information justifient
1'utilisation facile du systéme par tous les oﬁérateurs. Toutefois dans la
présentation de certaines parties des dossiers (identité par exemple,
entéte ...), dans la présentation des données globdales, ou devrma tenir
compte’ des représentations et objectifs'de chacun. Autrement dit il sera
nécessaire de dé&finir 1les critéres d'organisation de 1'information: les
caractéristiques des doséiers permettant de les identifier, leurs classe-
ments dans les différents sous—services (le service est divisé en 4 sous—
services) etc.

I1 faudra augmenter les possibilités offertes par la transaction
"Renseignement”: d'une part le service réalise une comptabilité analytique
a4 laquelle les opérateurs sont amenés 3 se référer; comment présenter glo—
balement cette comptabilité? (information, présentation.. «); d'autre part
i1 sera nécessaire de constituer les fiches récapitulatives que les opéra-

teurs ont jugé nécessaires de se fabriquer eux-mémes.

(1) Carlos Diaz CANEPA (1981% Analyse du travail d'un service de

gestion de contrats - BUR 8112 RO7.
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Dans le méme ordre d'idées il sera sans doute necessaire de créer
" de n0uve11es fonctions dans la transaction ‘Systéme”: la structure des dos-
siers ‘&tant différente du fait des relations de ce service avec d'autres
services de 1'INRIA et que d'autres types de dossiers sont gérés dans ce
méme service.

Le probléme. de " la surcharge du calculateur reste posé de fagon

plus pertinente encore.

Nous >avons mis 1'acceht sur le langage.de commande, car il nous
paralt primordial dans un tel systéme que le langege soit le plus simple
possible, homogéhe et sans ambiguité, les possibilités du'systéme'étant
trop nombreuses pour que les choix puissent &tre arbitraires ou fantaisis-
tes. Des &tudes seront slirement nécessaires pour orienter ces choix (voca-
bulaire,. abréviation, structuration, etc.) et pourront 8tre & la base
d'autres études concernant la compatibilité des procédures, le guidage des

utilisateurs, etc.

Par ailleurs, le systéme ne permettant ©pas pour l'instant de

produire (&dition sur papier) certains documents contenus dans les dosslers -

cartons, tels que le contrat avec énumération de tous les articles, annexes,

~

etc. Les wutilisateurs seront amenés & construire eux-mémes les &léments-—
machine du dossier (formulaire résumant le contrat texte-résumé, etc.).
" ‘Des études portant sur la classification et l'organisation des informations

par les opérateurs concernés seraient d'un grand intérét pour 1'établisse-

ment et la présentation des ensembles globaux, des fiches récapitulatives,

etc. auxquels se référent souvent ces opérateurs.

Nous terminerons en rappelant-due ce manuel d'utilisation est une
premiére version rédigée & partir de manipulations expérimentales, qu'il
est destiné 3 @&tre compléte et amélioré et dans une premiere &tape notre

objectif est de le tester avec des futurs utilisateurs.
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