PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

TITRE DE LA PROCEDURE

Numeériser les piéces justificatives.

CONTEXTE Ce document vise a informer les utilisateurs sur la fagcon de numériser les
piéces justificatives a transmettre au Ministere, lors de l'intervention d’'une
tache a I'agence de type « Requéte ».

BuT Transmettre les pieces justificatives requises pour justifier une demande

faite au Ministére (par exemple, transmission d’un résultat hors période), ou
pour répondre a une requéte de contrble d’'une déclaration.

INFORMATION REQUISE

Document papier lisible et clair.

UTILISATEURS

Organismes scolaires

LIENS AVEC D’AUTRES
PROCESSUS OU
PROCEDURES

Accéder a Charlemagne Internet et utiliser ses fonctionnalités.
Gérer les taches a I’Agenda (Internet).

ACTIVITES PREALABLES

ETAPES

CONSULTER les informations générales de numérisation.
PREPARER la numérisation d’un document papier.
NUMERISER un document papier.

PREPARER la numérisation d’un document texte informatique avec les
outils Windows.

NUMERISER par télécopieur.
CONSERVER l'original du document numérisé.
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http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Acceder_Charl_Internet.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Gerer_taches_Agenda_Internet.pdf
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ACTIVITES PAR ETAPES

CONSULTER les informations générales de numérisation.

Normes de numérisation

Afin d’assurer la durabilité et la qualité des documents numérisés lors des traitements
informatiques, il a été nécessaire d’établir les caractéristiques technologiques minimales requises
pour la numérisation, car I'information perdue lors de la numérisation ne peut pas étre retrouvée
par un traitement de I'image, quel qu’il soit. L’objectif essentiel est de pouvoir a la fois travailler
sur le document numérique et conserver une image la plus fidéle possible.

Normes de gestion documentaire

Afin de simplifier la gestion documentaire et faciliter les recherches, il est important que chaque
document soit numérisé dans son intégralité. Ce qui signifie qu’un bulletin de 4 pages doit étre mis
dans un seul fichier et que les documents distincts ne doivent pas étre regroupés dans un seul
fichier.

Nombre de nuances
Il est recommandé de numériser en noir et blanc ou en 256 niveaux de gris.

Résolution

Pour obtenir une résolution graphique de qualité, les images devraient étre balayées/stockées a
une résolution de 400 ppp en noir et blanc. Pour les 256 nuances de gris ou en couleur, nous
recommandons une résolution de 300 ppp. Ce balayage permet de réduire le volume des fichiers
tout en maintenant une bonne qualité d’image.

Sauvegarde des images

Les formats acceptés sont le « TIFF » et le « PDF/a », car il supporte les niveaux de gris et la
couleur, le mode multipage (ne produit qu'un seul fichier physique). Ce sont les formats
recommandés par les normes des archives nationales du Québec.

Le format PDF/a est un sous format de PDF qui est prévu pour l'archivage des données. Il est
fortement recommandé d’utiliser ce format puisque le format PDF régulier devient illisible s’il est
conservé trop longtemps (plusieurs années). Méme si les systémes Mercure et Ariane supportent
les documents en format PDF, il est fortement recommandé d’utiliser le format « PDF/a » ou le
« TIFF ».

Taille des fichiers

Le systéme d’archivage des documents numériques (Papyrus) permet des fichiers d’une taille
maximale de 6 mégaoctets chacun.

Résumé des caractéristiques technologiques requises pour la numérisation :

Nuances : maximum de 256 couleurs ou niveaux de gris ou noir et blanc ;
Résolution : 300 ppp (ppp : pixels par pouce, ou dpi) ;
Format d’image : TIFF, PDF/a ;

[ ]
[ ]
[ ]
¢ Dimension : maximum de 6 mégaoctets par fichier.
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2. PREPARER la numérisation d’un document papier.

Les numériseurs sont généralement fournis avec leur propre logiciel : SUIVRE les instructions
du fabricant pour adapter le fonctionnement aux exigences du Ministére. Les parameétres
exigés par le Ministére sont supportés par tous les numériseurs connus. Souvent, le format
PDF/a est accessible lorsque le numériseur est dans le mode pour créer des archives
(ou archivage).

Voici un exemple de procédure de création d’un document numérique PDF/a avec le logiciel Word.

En I'absence d’un logiciel qui accompagne le numériseur, la Suite Office, a partir de la version
2007, permet d’enregistrer directement en format PDF/a. Il faut sélectionner le type « PDF
(*.pdf) » et dans les options pour ce type de fichier, cocher l'option « Compatible I1SO
19005-1 (PDF/A) ».

Voici la marche a suivre pour enregistrer un document en PDF/a a I'aide de Microsoft Word 2013 :
2.1. Dans un document Word qui a été déja enregistré, aller a I'onglet (ruban) Fichier.

2.2. Dans « fichier », sélectionner « Enregistrer sous... », dans la section de gauche, et
« Parcourir... » dans la section de droite.

w3 x

@ - 1 , <« Windows (C:) » Utilisateurs » Larlell » Bureau » Livraison en cours » Ariane » Test pour PDF v & Rechercher dans: Test pour P.. @

32 -

Organiser » Nouveau dossier 5=z [7]

El Microsoft Word ~ Nom Modifié le Type Taille

Aucun élément ne correspond 3 votre recherche.

W Favoris
B Bureau
2] Emplacements récents
L e e A
Norn de fichier: | Mumeriser_doc.doc ”
Type: | Document Word 97-2003 (*.doc) v
Auteurs:  Michel Rousseau Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Saisir les données des ... Objet: Fréquentation scolaire /...

[] Enregistrer la
miniature

* Masquer les dossiers Outils = Enregistrer Annuler

2.3. Dans « Type », sélectionné le type « PDF (*.pdf) ». L’écran se modifie pour celle-ci.

wd b4
T L ¢ CePC » Windows (C:) » Utilisateurs » Larlell » Bureau » Livraison en cours ¢ Mercure » Guide v & Rechercher dans : Guide F-)

R =

Organiser + Mouveau dossier == (7]

W Musique ~ Mom Modifié le Type Taille
4L Téléchargements

H Vidéos

i, Windows (C3)

e APP (\WMEQO3-1) (K}

o DS (OWMECO3-TVAPPVAPR) (O W

Aucun élément ne correspond a votre recherche,

MNom de fichier : | Mumeriser_doc.pdf w
Type: | PDF (*.pdf) w

Auteurs: Michel Rousseau Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Saisir les données des ... Ohbjet: Fréquentation scolaire /...

Optimiser pour: () Starjldard (publication Options...
en ligne et
impression) [#f] Ouvrir le fichier apres

(®) Taille minimale publication

(publication en ligne)

= Masquer les dossiers Qutils - Enregistrer Annuler
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2.4. Dans le type PDF, sélectionné « Options... ». Le dialogue suivant apparait :

Etenduedepages

[:] Page active
Sélection

() Pagefs) De: |4

4 F
T

-
[

Contenu a publier

(® Document

i:] Document avec marques
Inclure les informations non imprimables

[ ] Créer des signets 3 I'aide de:

® Titres
Signets Word

Propriétés du document

|:| Balises de structure de document pour I'accessibilité
Options POF

[ | Compatible IS0 19005-1 [PDF/A)

|:| Texte de bitmap quand les polices ne peuvent pas étre incorporées

|:| Chiffrer le document avec un mot de passe

2.5. Dans la section « Options PDF », cocher la case « Compatible ISO 19005-1 (PDF/A) » et
appuyer sur OK.

2.6. Apres avoir choisi le nom de fichier et I'emplacement de celui-ci, cliquer sur
« enregistrer ». Le fichier sera enregistré dans le format PDF/A.

3. CONSERVER l'original du document numeérisé.

Un document numérisé, a partir d’'un document « papier », a la méme valeur que ce dernier,
aprés que la personne ayant procédé au traitement se soit assurée de la qualité d'image du
fichier numérisé.
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