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TRAITEMENT
AUTOMATISE POUR LA
PRODUCTION
D'INSTRUMENTS DE

RECHERCHE

TAPIR est un outil developpe par la BnF en 2018 a destination

des bibliotheques signalant leurs fonds de manuscrits et

d'archives sur le Catalogue General des Manuscrits (CGM).
Il permet la creacion, modification et publication d'instruments

de recherches (IR) ou inventaires.



o . Utiliser I'editeur XML de TAPIR

/ . .
~Entrer en mode édition

- La construction d'une balise EAD
- La structure d'un fichier EAD

. L'<eadheader

. Le <archdesc> (collection) exemple

-Organisation generale de l'editeur
-Supprimer des balises vides ou avec du contenu

: Le <archdesc> (fonds) exemple -Corriger un element existant

- Les balises du <archdesc> —Aj outer un nouvel element

: Fonds ou collection ? -Ajouter un sous-¢lement

- Les dates ~Modifier une valeur d'accribut

- Créer un nouvel [R ~Les balises de mise en forme

: Ajouter des composants a un IR J - L'indexation
: Les modeles de composants dans TAPIR . : Creer un lien vers une numerisation
: Le composant (exemple) . . Autres ¢léments de liens (externes ou
: Les principales balises du composant internes)
- L'attribut "level" . : Publier




LA CONSTRUCTION
D'UNE BALISE EAD

Element

W

<physfacet type="support">Parchemin</phystacet>

-~ ~— e ~—— ——
Nom de balise PCDATA Balise fermante
N—————— = valeur textuelle
Nom d'attribut de I'élement
~——————

Valeur d'accribut

“N

Balise ouvrante



STRUCTURED'UN

FICHIER EAD
(HAUTS NIVEAUX)

Héritage de l'information :

<ead> La bonne information doit étre mise
a la bonne place, les composants
héritent des informations
renseignées en hauts niveaux

<C adhe ader> <archdesc>

A . .
En-tete EAD : deSC”P”O” de Description archivistique :

;
linstrument de recherche description de Iensemble

— metadonnees (données sur documentaire (fonds
2

.. . A
Pinstrument de recherche luz—meme) collection)

IR =1 inventaire dun fonds ou dune
collection de manuscrits
(= 1 fichier EAD) <desc>

Contient ZGS composants

« / .
(LH/HEGS documentalres)




<dAAdVAHAV 1>



Balise ouvrante <ead> qui correspond au

début du fichier EAD (= début de I'IR)

\ Début de I'<eadheaders>
ead

<cadid> : code d'identification unique, obligatoire

(génere automatiquement par TAPIR)

<filedesc> : Description du fichier :
principales informations bibliographiques sur

IR, obligatoire

<profiledesc> : Description du profil :
informations sur la création de la version encodée

de I'IR.
TAPIR propose un modele type a compléter

<revisiondesc> : Descriptions des éventuelles
révisions de 'R encodé, par ordre chronologique

. !
mverse

EADHeader

‘—$ eadid FRCGMNOV-574636101-aTR.xml eadid

—~> filedesc

titlestmt
utleproper Catalogue des manuscrits de la Bibliothéque de Metz  niteproper
fitlestmt

publicationstmt

publisher  Bibliotheque nationale de France ipublisher
date 2019 rdate /publicationstmt

‘—$ profiledesc

creation Les description proviennent d'une rétroconversion du catalogue en UNIMARC de la bibliothéque de Metz. Encodage effectué selon la
DTD EAD-2002 avec le logiciel Oxygen puis fichier importé dans TapIR. L'encodage a été realisé en 2019. /creation
langusage Catalogue rédigé €N language fran(;ais flanguage  /langusage

[profiledesc

—% revisiondesc

change date 22 novembre 2019 /date
tem MS 1513 et 1514 supprimés et recréés dans le Fonds Migette item

/change
change date 2 octobre 2019 1date
tem Les MS 1563 et 1645 a 1647 ont été déplacés dans le fonds Gustave Kahn item

fchange

) {revisiondesc
Fin de I'<eadheaders>

N—"

/{EADHeader
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Decrit le contenu, le contexte et
importance materielle du fonds/collection

Donne une vue d’ensemble de 'unite
documentaire decrite par I'IR

Le niveau archivistique est exprime dans
['aceribue LEVEL, obligatoire a ce niveau,
avec l'une des valeurs suivantes :

+« fonds » [d'une personne physique ou
d’une collectivite]

e« collection » |de manuscrits]

ct. fiche n° 7

s

R




Début du <archdesc>

)

archdesc [ [@level = collection]

<did> : Données principales d’identification et de
did

description de la collection
_ . ‘ repository  corpname  Médiathéque Verlaine. Metz. icorpname
<repository> : Organisme responsable de I'acces
address
addressiine 1 Place de la Biblinthéque faddressline
addresstine 57000 - Metz France /addressiine
addressiine 0800 891 891 jaddressline

faddress

intellectuel = bibliothéque conservant la collection

frepository

unitid [@type = cntes_extrémes]MS 1476 a MS 1799 unitid
unittite  Manuscrits de la bibliotheque municipale de Metz. Acquisitions du 20e siécle aprés 1940 junittitie
Idid

<unitid> : Identifiant (+ atcribut type) = cotes

A
extrémes ou cote globale

<unititles : Intitulé de I'unité documentaire

. .« . . \
<accessrestrict> : Les conditions de mise a

Il s 1

p L'accés aux collections patrimoniales est soumis a une autorisation préalable. »

userestrict

p Toute publication de documents inédits doit étre notifiée a I'établissement. 1

disposition des documents décrits

<userrestrict> : Les modalités d'utilisation des

documents décrits

fuserestrict

. o\ .
<prefercite> : Maniere dont on souhaite que le fonds prefercite

p Bibliotheque municipale de Metz, Ms. X, fol. Y. »

ou la collection soit cité

Rappel :

I

/prefercite les balises en dehors du
<desc> : Englobe l'arborescence des composants = dscC fdsc <did> fOl’lCtiOl’ll’lGTlt avec
documents ou unités documentaires qui forment la BT dCS paragraphes <p>

collection en question
Fin du <archdesc>




<did>: Données principales d’identification et de description

du fonds

<repository> : Organisme responsable de I'acces intellectuel =

bibliotheque conservant le fonds

<unitid> : Identifiant (+ aceribue type) = cotes extrémes ou

cote globale

<unititle> : Intitulé de I'unité documentaire

<unitdate> : date précise/ estimative ou dates extrémes

<langmaterial> : langue de 'unit¢ documentaire

<physdesc> : description matérielle

.
Peut contenir des sous-¢léments spécialisés : ® Importance matérielle <extent>

e Dimensions <dimensions>

e Darticularicé physique <physfacet

<origination> : Nom du producteur des archives

<accruals> : Si un fonds est toujours ouvert

<SCOpCCOT’ltCﬂt> : Note dC contenu

<bioghist>: Donne des informations significatives sur le

producteur du fonds, des documents deécrits

>

l

did

[@level = fonds]

repository  corpname  Médiatheque Voyelles icorpname
address
aodressine 2 Place Jacques Félix /addressiine
addressine 08000 Charleville-Mézieres /addressiine
addressline  03.24.26.94.40 /addressiine
addressine  hitps://mediatheques.ardenne-metropole.friles-mediatheques/mediatheque-voyelles/accueil /addressine
faddress
Irepository
unitid [@type = cotes_extrémes] Cotes diverses /junitia
unittile  FONds persname [@role = auteur) Andre Velter jpersname , partie manuscrits, archives et documents divers unitiitie
unitdate [@normal = 1901/2100). XX e-XXle siécles /unitdate
langmaterial language fre flanguage llangmaterial
physdesc  extent Le fonds comporte plus de 3000 pieéces /extent  /physdesc

origination - André Velter /origination
fdid

accruals

p Le fonds André Velter est constitué de dons successifs par l'auteur et il est susceptible de continuer a I'étre

faccruals

scopecontent

p Le fonds regroupe plus de 3000 pieces diverses : les manuscrits du poete, les éditions de ses textes, des livres, des articles parus en revue,
des contributions de I'écrivain a des ouvrages collectifs, des affiches, des prospectus, des enregistrements. La correspondance fait I'objet d'un
inventaire séparé. ip

p QOutre l'intérét que présente ce fonds pour I'étude de l'oeuvre d'André Velter, beaucoup d'éléments qui le composent offrent une approche
incomparable de la vie de la poésie, de sa vivacité et de sa diversité depuis le début des années 1960.

fscopecontent

bioghist

p André Velter est né en 1945 a Signy-I'Abbaye dans les Ardennes. Son premier livre, Aisha, écrit avec Serge Sautreau est paru chez
Gallimard dés 1966. Son oeuvre poétique est nourrie de ses voyages en Orient, en Afghanistan, dans I'Himalaya, en Inde... et est marquée par
le compagnonnage de plusieurs artistes, notamment Dado, Rebeyrolle, Velickovic, Monory, Pignon-Ernest, Saura... Elle a été couronnée par
plusieurs prix : le prix Mallarmé, le prix Louise Labé, le Goncourt de la poésie Un apercu de cette oeuvre et du parcours de son auteur est
visible surexrer  le site de l'auteur sexirer  ip

/bioghist




<acqinfo> : Modalités d'entrée
acginfo

p Constitué a l'origine grace aux acquisitions de la bibliothéque - cette derniére cherchant a rassembler de la maniére la plus exhaustive qui
soit les oeuvres des écrivains natifs des Ardennes-, le fonds Velter a véritablement pris une autre dimension le jour ot André Velter lui-méme y
a effectué le depét de ses archives. Ce dépdt fut officialiseé par convention en 1993.

jacqinfo
separatedmaterial

p La partie du fonds contenant la correspondance d'Andre Velter est signalee dans un inventaire a part. »

Informe sur la provenance des documents : don, legs, achat...

<separatedmaterial> : Signaler des documents ayant la meme

provenance que les documents décrits mais qui en ont été

separes p Cetinventaire est disponible sur le site du CCFr a I'adresse suivante : exret Fonds correspondance Velter rexirer  1p

/separatedmaterial S

)

<accessrestrict> : Les conditions de mise a disposition des (Becessrestrict - M L

documents décrits p L'accés aux collections patrimoniales est soumis a une autorisation préalable. Les documents appartenant au fonds ne peuvent étre { P

reproduits, publiés ou exposes, de quelque maniére que ce soit, qu'avec I'accord d’Andreé Velter ou de son ayant-droit. g 1}‘ !

At R |

<userrestrict> : Les modalités d’utilisation des documents userestrict </

decrits p Toute reproduction et/ou utilisation du fonds consentie par I'auteur nécessitera la signature d’'une convention d'édition et de reproduction

entre le réseau des mediathéques communautaires Ardenne Métropole et I'utilisateur, qu'il s’agisse d'un particulier ou d'une institution. Elle

nécessitera la precision de la mention légale suivante : « Fonds André Velter — Mediathéque Voyelles — Ardenne Métropole

) ‘ fuserestrict

<prefercite> : Maniere dont on souhaite que le fonds ou la
prefercite

]] . . . 14
coflection soit eite p Fonds André Velter — Médiathéque Voyelles — Ardenne Métropole, cote i

I A A A

Iprefercite
<desc> : Englobe I'arborescence des composants = documents
. . . . dsc idsc
ou unités documentaires qui forment le fonds en question
larchdesc

K/ Fin du <archdesc>

, Les informations contenues dans le <archdesc> d'un fonds seront en rég]c généralc

- plus fournies que pour une collection de manuscrits unitaires a cause du principe
N d’héritage de l'informartion : les documents issus d'un méme fonds ont par

définition davantagc en commun et cela est rcnscigné en haut niveau.




En rouge les noms de balises et sous-balises

A llincterieur du <did> (donne¢es principales d'identification):

e cunitid > : identifiant du composant (cote, division, ancienne cote).
Generalement on indique les cotes extrémes, une cote globale ou "cotes
diverses"

La cote est non repetable mais il peut y avoir plusieurs anciennes cotes.

e <repository> : organisme responsable de I"acces intellectuel (sous forme
normalisée)

e cunittitle> : intitulé de 'unite documentaire

e cunitdatce > : date ou dates extrémes

e <langmaterial><language > : langue des documents (lorsque c'est
hlﬂ&nﬁzdanstoutYIR),Mn0n Phuhqueré1aIﬁéC@

e <physdesc><physfacet > :support

® <note > : usage restreint a la description des documents

absents




Hors du <did> (fonctionnent avec des paragraphes <p>):

® <scopecontent><p> : presentation du contenu

e <bioghist><p>: donne des informations significatives sur le
producteur du fonds, des documents decrits

e <custodhist><p> : ancien(s) possesseur(s). Informe sur les changements
successifs de propricce, les evenements survenus dans la conservation des
documents AVANT leur entrée dans le lieu de conservation

e cacqinfo><p>: modalites d'acquisition. Informe sur la provenance des
documents : don, legs, achart...

e caccessrestrict><p> : conditions d'acces aux documents. Informe sur les
conditions de mise a disposition des documents decrits (conditions de
consultation imposces par les ayants droit ou par I'institution de
conservation suivant des obligations contractuelles, réglementaires ou
legales)

e <userrestrict><p> : les modalites d’utilisation des documents decrics

e <prefercite><p> : on souhaite que les documents soient cités sous la forme

" "

e <phystech><p>: caracteristiques macerielles et contraintes techniques




Hors du <did> (suite):

e <bibliography><bibref> : permet de citer les editions completes ou parcielles
des unictes decrites ec/ou les cwuvres (livres, articles de periodiques, sites
Web...) qui ont pour source ou sujet les unites documentaires decrites. 11
comporte des ¢lements <bibref> contenant les references bibliographiques
sous forme normalisée.

e <alcformavail><p> : pour indiquer les reproductions des unites
documentaires décrites (microfilms, exemplaires numerises). Lorsque la
reproduction est un substitut numérique accessible en 1igne, on utilise de
surcroit un ¢lément Objet archivistique numérique <dao> pour créer un lien
vers celui-ci

e -dao > : Objet numerique
associe

e <daogrp><daoloc> : objets numeriques associes

e <relatedmatcerial><p>: documents en relation. Permet de signaler d’autres
documents qui pourront aider le lecteur dans la comprehension des
documents deécrits

o <separatedmaterial><p> : signaler des documents ayant la méme provenance

que les documents decrits mais qui en ont ¢te separes




2 . 5 Hors du <did> (suite):
44‘5‘ i~ 4

]
Ao 7/ / P 4 e <processinfo><p> : informations sur les traitements de conservation

effectues : la gestion des entrees et cotation des documents, les mises a jour

wﬁ, A du format des documents numeriques pour garantir leur communicabilice, la
preservation et le stockage

e carrangement> <p> : informations sur la structure, l'ordre ou le plan de
classement de l'unite de description. Permet d’expliciter les choix qui ont
¢te faits, surcout lorsqu’ils ne ressortent pas clairement du plan de
classement lui-meéme. Le classement peut ¢tre alphabetique, chronologique,
gcographique...

e cappraisal> <p>: informations relatives aux tris et eliminations ¢ventuels
effectues par l'institution de conservation (rare en bibliotheque)

e <accruals><p> : ¢ventuels enrichissements previsibles, dans le cas d'un fonds
toujours ouvert pour lequel des nouveaux versements sont prevus par

exemple




Rappel:
Collection

ou
Fonds

Attribut level="fonds" : correspond a un ensemble de documents de tout
type constitue de facon organique par une personne ou une collecrtivite,

publique ou privee (le producteur du fonds) dans I'exercice de ses activites

et en fonction de ses attributions

Acttribut level="collection" : correspond a un ensemble de documents
(fonds, dossiers, piéces) réunis par une personne physique ou une
collectivite, y compris I'institution de conservation elle-méme, en
fonction de criteres communs li¢s au contenu ou au support : auteur,
theme, type de document, provenance, langue, fourchette chronologique.
En ce sens, cette valeur correspond a la fois a une collection reunie par un

collectionneur ou aux collections d’un etablissement.

Source : EAD en bibliotheque lien


https://www.ead-bibliotheque.fr/guide/organisation-description/level/

[’élément <unitdate> contient du texte libre et est caractérise

par les atcribucts

@m R BT Y

e ~N§MEW:}4$\“‘” b S e NORMAL="date sous forme normalisee" (ISO 8601)
J’Q’ﬁfﬂ“‘ﬁﬁf’?ﬁahw;ﬁdﬁ% b o o
e G R N BRI e ERA= "ce" (ére chrétienne)

e CALENDAR="gregorian" (calendrier grégorien)

'I_ f .- & i 4 Ll I-‘ .-"..._ I\ i\ by b
o & PJ * w
% ¥ ﬂ*m

Attention a remplir correctement "ateribut normal pour indexer la date dans un

format Compréhensible et manipulable par les machines

e Encoder une date precise : AAAAMM]J] (ou AAAA-MM-]])
e Encoder une periode : AAAA/AAAA, AAAAMM/AAAAMM,
.“Kﬁx ﬁ IIW*-.I‘B-‘:PIHIJ"JI' AAAAMM]J/AAAAMM]]

) {'rmﬂmw Ea e Encoder un siecle : AAAA/AAAA (exemple : 1701-1800 pour le XVIIleme siecle)
J"‘&l'»"l’a VoA

Dates multiples et discontinues : on répéte I"'élement <unitdate> autant de fois que
neécessaire. Exemple
<unitdate era="ce" calendar="gregorian” normal="1924">1924 </unitdate>

<unitdate era="ce" calendar="gregorian”" normal="1954/1975">1954-1975 </unitdate>




@ a 3 N L -4 Source XML Attributs Autorités ® + 3 <f» ? Version : 1.10.0

repository  [cerpRame» Médiathéque Voyelles desiname g Plan de classement +
addrass
addressine 2 Place Jacques FEIIX  iaddressine Attributs & Eléments
addressline - 08000 Charleville-Meéziéres addressiine
SEHEing) 03,2426 94 A0 (Eamesne Dl
addrzszline  hitps.//mediatheques ardenne-metropole friles-mediatheques/mediatheque-voyelles/accueil iaddressine = SR
laddress
—
unitite  FONAS persname - [@role = Acteu André Velter  ipersname , partie manuscrits, archives et documents divers juntitie Hpe:
unitdatz  [@romal = 18012100] X Xe-XX]e sieécles untdste
langmaterial language TME fanguage Nangmaterial
orgnaton - André Velter: jorigination
audience:
Adid
accrusls
p Le fonds André Velter est constitué de dons successifs par l'auteur et il est susceptible de continuer a '&tre < ——
facoruals
gregorian
EMF’EME’“ " . i 3 = . £ r £, B . = normal:
p Le fonds regroupe plus de 3000 pieces diverses | les manuscrits du poete, les editions de ses textes, des livres, des articles parus en revue, des contributions de l'ecrivain a des ouvragesssollectifs, des affiches, des
prospectus, des enregistrements. La correspondance fait l'objet d'un inventaire separé. i it
g Outre lintérét que présente ce fonds pour 'étude de l'osuvre d'André Velter, beaucoup d'éléments qui le composent offrent une approche incomparable de la vie de la poésie, de sa vivacité et de sa divessité depuis le début .
des années 1960. &
Iscopecontent
encodinganalog:
p André Velter est ne en 1945 a Signy-I'Abbaye dans les Ardennes. Son premier livre, Aisha, ecrit avec Serge Sautreau est paru chez Gallimard dés 1966. Son oeuvre poétigue est nourrie de ses voyages en Orient, en
Afghanistan, dans 'Himalaya, en Inde... et est marquée par le compagnonnage de plusieurs artistes, notamment Dado, Rebeyrolle, Velickovic, Monory, Pignon-Ernest, Saura... Elle a &té couronnée par plusieurs prix : le prix
Mallarmé, le prix Louise Labé, le Goncourt de la poésie Un apercu de cette oeuvre et du parcours de son auteur est visible sures=i - le site de l'auteur jesret  ip Elpments
Ihioghist ead archdesc did
acqinfo
p Constitue a l'origine grace aux acquisitions de la bibliothéque - cette demiere cherchant a rassembler de la maniére la plus exhaustive qui soit les ceuvres des ecrivains natifs des Ardennes-, le fonds Velter a veritablement Commentaires +

S L Sl e - S Sl e i e e Tl vl S e e e e B AL g L T e el et G g L ) e s s S e Oy I L e Sl e LR s e s e s R

La balise <unitdate> et ses attributs dans l'editeur Xediror



CREER UN NOUVEL
INSTRUMENT DE
RECHERCHE (IR)

SUR TAPIR



s (W 511086101

« @ CGM _
Créer un dossier
| Fonds Jule: Supprimer le dossier

| Fonds Gau
| Manuscrits
| Manuscrits Daitics

| Manuscrits Replier

| Fonds Germaine Maillet (MS MAILLET 1-
> @@ Palme

Importer un IR

-Se placer dans le dossier

CGM de son etablissement

(identifie par son numero

RCR)

-Clic droit

/ . /
_Selectionner "creer un IR

et cliquer




-Selectionner  s'il s'agit d'un

FONDS ou d'une
COLLECTION

Création d'un Instrument de recherche

Modéles (Cf ﬁChﬁ Il07)
[

TAPIR_IR_COLL .
TAPIR_IR_FONDS 2,‘

-TAPIR va ensuite proposer un

formulaire de saisie qui combine

<eadheader> ct <archdesc> SANS

que l'utilisateur ne le remarque,
et en masquant le format EAD

derriere




11 suftit desormais de saisir les
valeurs textuelles dans les champs
indiques ou selectionner un element

—— Création d'un Instrument de recherche dans un référﬁntiel fermé (16 COd€

M 1angu€ par exemple)

. 5 . \
-Pour les informations relatives a

'etablissement de conservation,

Intitulé de I'inventaire <titleproper= *

Intitulé de I'IR Ex : Catalogue général des manuscrits des bibliothégues publigues de France

touj ours se reporter aux informations

Auteur <author> *

nom de I'établissement

Création de la version encodée <creation= *

donnees par le repertoire des

bibliotheques du CCFr (lien)

' Encodé conformément 3 la DTD EAD 2002. L'encodage a été réalisé en [date] par [nom du catalogueur] a I'aide du logiciel TAPIR.

Organisme responsable de I'accés intellectuel <repository=

Affichage * MNormalisation {@normal) *

Mom courant de la bibliotheque nom normalisé de la bibliothegque

Ligne d'adresse <adressline=

Numéro et nom de rue * Code postal et ville *

' Muméro et nom de rue ; Code postal et ville / f R

Téléphone * " hep:/fweww. : lien vers |e site de |'établi ,Le S Ch amp S 1001 ar que S d un » S Ont
Téléphone http:/fwww. : lien vers le site de

obligatoires

-Enfin, cliquer sur "enregistrer"



https://ccfr.bnf.fr/portailccfr/jsp/public/index.jsp?action=public_formsearch_institution

AJOUTER DES
COMPOSANTS
(UNITES
DOCUMENTAIRES)

A UN IR



Liste des IR de votre
¢tablissement

Vous pouvez les organiser en
dossiers ou sous-dossiers si
vous le souhaitez, cela
n'impacte en rien leur ordre
dans le CCFr

(clic droit : "créer un dossier™)

« [ 521608401
« [ CGm

| Manuscrits de |a Bibliothégue muliméd
Manuscrits de la biblicth&que d'Epinal,
Fonds Jean Bossu (5 ARC 1 - 5 ARC 5)
Fonds Claude Golly (7 ARC 1 - 7 ARC 1
Fonds Louis Jouve { SARC 1 -8 ARC 3
Collection d'autegraphes anciens (1 AR
Fonids Jean-Francois Pellet (3 ARC 1 -
Collection d'autegraphes modernes {2,
| Fonds René Perrout (4 ARC 1- 4 ARC :
Fonds Reng Baret (5 ARC 1-5 ARC 5u}|
' [Manuscrée lﬂ:ilﬂinl:héque multirSd

\

®
Informations sur I'IR

EADID FRCGMMNOV-881606401-7FmW.xml

Intitulé de I'TR Catalogue des manuscrits de la biblioth&éque multimédia intercommunale d'Epinal. Supplément du XXIe siécle
Sous titre

Cotes extrémes MS 273-275

Intitulé du fonds ou de la collection Manuscrits de la biblioth&que multimédia intercommunale d'Epinal entrés dans les collections & partir de 2009
Id TAPIR 2411

URL CCFr https://ccfr.bnf.fr/portailccfr/ark: /0687 1/005FRCGMNOV-881 60640 1-7miW

MNbre de composants 13

Création IR le 23/11/2019 16:13:57 par Sophie ARMBRUSTER

Modification IR le 18/11/2020 13:57:10 par Laure-Anne BERTRAND

Publication IR le 14/11/2020 10:24:11 par Morgane Pemer | Exporter

Voir 'R M
rd

AR

- Selectionner a gauche dans le dossier CGM 1'IR auquel on souhaite ajouter des composants

- Les informations sur I'IR s'affichent a droite. Cliquer sur "Voir I'IR"




PI“ . op [E] Movifier [B] Imprimer Prévisualiser
4 Manuscrits de la bibliotdAgue multimédia interco
> || Ms. 273 / Chronique de I'abbaye de Senones, Afficher les balises

B

MS 274 [ Histoire manuscrite d'un vetéran de

o : _ _ Information Seul I'élément selectionné est affiché (sans s
> MS 275 [ Manuscrits de Nicolas Gilbert

| MS 276 / Liste des abbesses de l'insigne chap

| MS 277 [ Histoire naturelle et médicale des ez
b [ MS 278 e - b1518349

L] [ [Cours de I'Ecole superieure de filah

| MS 279 / The Loughborough Bell -

En-téte EAD

- Se placer dans le plan de classement

- Cliquer sur "modifier"




Mode ¢dition du plan de
classement : permet
d'ajouter ou de supprimer

un ou d€S COl’l’lpOS&l’ltS.

Les modifications ne sont
! i .

sauvegardées qu'une fois

que vous avez clique sur

”enregistrer".

Ce mode ne permet pas de

modifier les composants

1 / \
crees en accedant a

I'éditeur XML

@ Annuler @ Enregistrer

4 || Manuscrits de la bibliothéque multimédia |
Ms, 273 / Chronique de I'abbaye de Sen,
MS 274 / Histoire manuscrite d’un vetel
MS 275 / Manuscrits de Nicolas Gilbert
MS 276 / Liste des abbesses de l'insigne
MS 277 / Histoire naturelle et medicale

MS 278 / [Cours de I'Ecole supérieure d.
MS 279 / The I nuahhoronah Ball

Ajouter un composant fils /]
Ajouter un composant frére
Supprimer le composant

Déplier
Replier

B E B E

| b1518349

En-téte EAD | <eadheader> :

@countryencoding="is03166-1"
@dateencoding="is08601"
@langencoding="is0639-2b"
@relatedencoding="dc"
@repositoryencoding="iso15511"
@scriptencoding="is015924"

Identifiant EAD | <eadid> :
@countrycode="fr"

- Clic droit sur le composant aprés 1equel on souhaite ajouter un

composant frere (sur le meme niveau) ou fils (un niveau en dessous dans

['arborescence), ou le composant qu'on souhaite supprimer le cas echeant

- Cliquer sur "Ajouter un composant frere/fils"




Ajouter un composant

1/ Sélectionner un modeéle de composant

1
\ |/

7

Composant A P = .. 0 "
Composant B " <C{I§i§}N65538 level="item">

gompnsant C <unittitle>Intitulé du composant</unittitle>
omposant D :
</did>

Composant E
Composant F
Composant G
Composant H
Composant I
Composant ]
Composant K
Composant L
Composant M
Modele N

[

- Choisir le modele de composant le mieux adapte au document a decrire

(Ct. Fiche n° 10)




plan de classement : Mode édition

. M= : |
Annuler Enregistrer @Level

4 | | Manuscrits de la bibliothéque multimédia i

13

(1]

COOCODDDE

Ms. 273 / Chronique de I'abbaye de Sen pi éce v

MS 274 / Histoire manuscrite d'un véter Titre <unittitle> *

MS 275 / Manuscrits de Nicolas Gilbert

MS 276 / Liste des abbesses de l'insigne  [ntitulé du composant
MS 277 / Histoire natt.'rreﬂe et médicale . Stype

MS 278 / [Cours de I'Ecole supérieure dt

Ms 279 / The Loughborough Bell cote

Ajouter une ancienne cote

Date <unitdate>

Affichage

Date du composant

Présentation du contenu <scopecontent>

Description du contenu

Déconnexion

Identifiant du composant <unitid>

Identifiant du composant: cote, division

Normalisation (@normal)

Date du composant

- Remplir le formulaire de saisie. Les Champs marqués d'un * sont Obligatoires

- Soit du texte libre. soit des listes de reférentiels fermeées (exemple les valeurs d'atcribut
. P

de I'¢lément cote. Attention aux formes normalisces des dates (cf. fiche n° 8)

- Cliquer sur creer. Attention : une fois cree, vous ne pourrez plus le modifier via le

formulaire de saisie, il faudra faire les modifications via I'éditeur XML de TAPIR




Déconnexion

Plan de classement : Mode édition
' Annuler F Enregis*n .

4 | | Manuscrits de la bibliothéque multimédia

3 Ms. 273 / Chronique de ['abbaye de Sem  pi ece v

—_
|| MS 274 / Histoire manuscrite d'un veter Titre <unittitle> *
v || MS 275 / Manuscrits de Nicolas Gilbert
| MS 276 / Liste des abbesses de l'insigne [ntitulé du composant
oo i natl.'rreﬂe Et"fdfca!e' @type Identifiant du composant <unitid>
v || MS 278 / [Cours de I'Ecole superieure di
_| Ms 279 / The Loughborough Bell cote v Identifiant du composant: cote, division
Ajouter une ancienne cote
Date <unitdate>
Affichage Normalisation (@normal)
Date du composant Date du composant
Présentation du contenu <scopecontent>
Description du contenu
—c ,
&

- Une fois le ou les composants crees, ne pas oublier de cliquer sur enregistrer. Tant que
vous n'avez pas enregistre votre plan de classement rien n'est sauvegarde

(Attention : TAPIR se deconnecte automatiquement assez vite lorsque vous etes inactif)

- Si vous saisissez de nombreux composants a la suite, pensez a enregistrer regulierement




Jusqu'au composant J_: des modeles generaux de plus en plus decailles -

e Composant A : intitule seul
e Composant B : intitule et dace
e Composant C : intitule, date et description du contenu
e Composant D : identifiant, intitule et dace

e Composant E : identifianc, intitule, date et description du contenu

mom g O

e Composant F : identifiant, intitule, date, langue et description du contenu

e Composant G : identifiant, intitule, date, description du contenu, description

modeles de
COmpOsal‘ltS e Composant H (complet basique) : identifiant, intitule, date, langue,

description du contenu, description materielle : support, importance

materielle : support, importance materielle, dimensions

matérielle, dimensions
e Composant I (complet basique avec reliure) : idencifiane, inticule, date, langue,
description du contenu, description materielle : support, importance
matérielle, dimensions, reliure
. . . . . / . .
e Composant ] : identifiant, intitule, date, langue, description du contenu,
description materielle : support, importance macerielle, dimensions ;

historique de la garde, modalites d'acquisition




A partir du composant K : des modeles plus specialises et complexes

Les

./
a48§oc1c¢ece

modeles de
composants

Composant N

Composant K : manuscrit medieval a la piece, description physique avancee
Composant L : manuscrit a la piece, description physique avancee

Composant M : manuscrit a la piéce, description poussée avec numerisation

- variation du modele M

Veillez a choisir un modéle avec le maximum de
champs pertinents par rapport a votre document.

Il est plus simple une fois dans l'editeur de supprimer
des elements vides que d'ajouter de nouvelles balises.

Attention a bien penser a supprimer les balises vides

(cf. fiche n° 15)




S

o LE COMPOSANT <c>

Exemple d'un manuscrit médiéval avec numérisation

Dé¢but du composant ou unite documentaire /\
% Niveau archivistique (ici "autre” avec attribut "receuil”. Cf. fiche N° 14)

¢ [otherlevel = autre]

<unitid> : la cote ou division (non répétable mais peut =

s’accompagner d'une ou plusieurs anciennes cotes) \ ( nitid  [@type oteiMS 273 junitid
u =G . : j

—unititles - titre libre ———\ untite emph Chronique de l'abbaye de Senones jempn, par Richer ; suivi d'empn h-Histoire d'Antoine e Bon, Duc de Lorraine iemph, par Herquel. iunitite

| i emph € /emph A

<physese : Description matérielle, peut contenir des sous- < physdesc » physfacet papier iphysfacet extent 129 feuillets Jextent dimensions 142 X 97 mm  /aimensions physfacet - Reliure en maroquin brun de la fin du XIX siécle, dec:c:-r
au froid ornant les plats, dos a nerfs. iphysfacet physiacet Ecrit a I'encre brune, en cursive, par une seule main. iphysfacet physiacet Signatures, rubriques et en-tétes e
/ mouche a l'encre bleue, rouge ou brune. physiacet physfacet Une initiale partie rouge et bleue [feuillet 121] des initiales peintes en rouge ou a I'encre brune, pa
décorations [feuillet 102 verso]. iphysiacet physiacet Quelques annotations ou corrections.  iphysfacet < ip

¢léments specialisés : support, décoration, reliure, sce

¢criture, estampille codicologie, matériau, reglure,

technique, marginalia, conditionnement, illustration, autre

<alcformavails : Le document est disponible sous ~ ———  aliformayail
une autre forme (Créer un lien vers une p Ce manuscrit a été intéegralement numérisé. |l est consultable en ligne dnas la bibliothégue numérique Limédia Galeries. ip
numeérisation : cf. fiche n°17) faltformavail
dao  /dao
<custodhist> : Historique de conservation ———  custodhist

p La Chronigue de I'abbaye de Senones de Richer a été copiée par Albertus Regnaldus, scribe de Raon I'Etape, curé et moine de Moyenmoutier, le manuscrit
au [f. VIv® ] : "Alberti Regnaldi Raon[ensis] pastoris humilissimi sum (...)".

p Le manuscrit a ensuite appartenu a Jean Herquel, chanoine et écolatre de Saint-Dié et auteur du second texte. "Ce livre a appartenu a Jean Herquel dit Herculanus, chanoi
de St-Diez (...)"[f. VIIv]. i

p Jean Herquel I'a ensuite transmis a son neveu, Nicolas du Bourg, chanoine de Saint-Dié. [f. VIllv]. »

p En 1609, Nicolas du Bourg I'a donné a Jean Ruyr (1604-1645 ?), antiquaire, auteur et chanoine. Un anagramme de Jean Ruyr apparait au [f. VIII ].

p Au XVllle siécle, le livre a appartenu aux Lazaristes de Toul, ce dont témoigne I'ex-libris dans la marge supérieure du [f. 1 ] : "Ex-libris domus Tulliensis congregationis
missionis. 1740". ¢

Icustodhist
<acqinf0> : Modalicé d'acquisition par ‘~> acginfo Rapp el :
I'établissement de conservation p Achat par la bibliothéque multimédia intercommunale d'Epinal en 2012. »
facainto les balises en dehors du
Ic

<did> fonctionnent avec

des paragraphes <p>




En rouge les noms de balises et sous-balises

En vert les actribucs

A llintérieur du <did> (donn¢ées principales d'identification):
e cunitid tvpe="">: identifiant du composant (cote, division, ancienne cote).
La cote est non repetable mais il peut y avoir plusieurs anciennes cotes.

e —unittitle> : titre libre.
Un composant peut ne contenir au choix qu'un <unitid> ou un <unicicles
Toutes les autres balises sont facultatives.

mn

> : date

prlnc“)al'es e cunitdate era="ce" Calendar:”gregorian” normal=
ballses du e <langmaterial><language langcode="">: langue

<C> ¢ <PhYSd€SC><physfacet tyvpe="support’s> : support

e <physdescs><extent> : importance materielle

. <physdesc><physfacet type="illustration"s : illustration

e <physdescs><physfacec type="dé¢coration"s : decoration

e <physdescs<physfacet tvpe="technique’s : technique

e <physdescs><physfacet type="auctre"> Autres caracteristiques materielles
e <physdesc><dimensions> : dimensions

e <physdesc><physfacet type="reliure"s : reliure

e <physdesc><physfacet type="sceau"> : sceau

® <origination> : origine

e <note type="provenance”s : usage restreint a la description des documents absents




Hors du <did>(fonctionnent avec un ou des paragraphes <p>): 13
1S

e <phystech><p>: caractéristiques matérielles et contraintes techniques b

® <scopecontent><p> : presentation du contenu

e <bioghist><p>: biographie ou histoire

e <custodhist><p> : ancien(s) possesseur(s)

e <acqinfo><p> : modalites d'acquisition

e caccruals><p> : accroissements

e carrangement><p> : classement

e <appraisal><p> : informations sur I'evaluaction (documents ¢limines etc.)

e <altformavail><p> : documents de substitution
<dao > : objet numerique associe
<daogrp><daoloc> : objets numeriques associes

e <bibliography><bibref> : bibliographie

e cotherfindaid><p> : autre catalogue ou instrument de recherche

e coriginalsloc><p> : lieu de conservation des documents originaux

e <relatedmaterial><p>: documents en relation

e <separatedmaterial><p>: documents séparés

o <pr0cessinf0><p> c informations sur le traitement

® <accessrestrict><p> : conditions d'acces

® cuserrestrict><p> : restricrions d’usage

e <prefercite><p> : citer sous la forme

e <controlaccess> : point d’acces controle (indexation, cf. fiche n°16)




Le niveau archivistique est exprimé¢ dans l'attribuc LEVEL.
Il est obligatoire au niveau du <archdesc> : fonds ou collection I

Il est recommande¢ au niveau du composant <c> MAIS il est obligatoire au CCFr

Les niveaux de description les plus frequents sont les suivants :

e level="fonds" : correspond a un ensemble de documents de tout type constitue de fagcon
organique par une personne ou une collectivite, publique ou privee (le producteur du
fonds) dans 'exercice de ses activites et en fonction de ses attributions

e level="collection" : correspond a un ensemble de documents (fonds, dossiers, pieces)
réunis par une personne physique ou une collectivite, y compris I"institution de
conservation elle-méme, en fonction de criteres communs liés au contenu ou au support
: auteur, theme, type de document, provenance, langue, fourchette chronologique. En ce
sens, cette valeur correspond a la fois a une collection reunie par un collectionneur ou
aux collections d’un établissement.

o level="series" [serie ou serie organique| : correspond a un ensemble de dossiers reunis
ou maintenus groupes par le responsable du classement parce qu’ils resultent d’une
meéme activite, qu’ils se rapportent a2 une meéme fonction ou a un meéme sujet ou qu’ils
revetent une méme forme ; cet ensemble peut, le cas echeant, etre hierarchise sur
différents niveaux.

o level="file" [dossier] : correspond a un ensemble de documents regroupes soit par le
producteur pour son usage courant soit par le responsable du classement, parce qu’ils
concernent un meme sujet ou une meme affaire.

e level="otherlevel” otherlevel="recueil” : correspond a une reunion factice de picces qui
peut ¢tre faite autour d'un theme federateur (sujet, periode, type de document).

e level="item" [picce]| : correspond a la plus petite unite documentaire, d’un point de vue

materiel et intellectuel (lettre, rappore, cahier, etc.).




1

Autres valeurs proposces par 'EAD

e level="subfonds" [sous-fonds| : correspond a une division organique d’un fonds,
generalement constituce par les archives d’un producteur en relation avec le
producteur principal.

o level="subseries" [sous-serie| : correspond a un ensemble de dossiers ou de
documents qui, a 'interieur d’une serie, sont aiséement identifiables par leur
type, leur forme ou leur contenu.

e level="recordgrp” [groupe de documents| : correspond a un niveau de description
intermediaire qui ne correspond pas a une division organique (sous-fonds, serie
ou sous-serie organiques) : parties au sein d’une collection, ¢paves d’un fonds,
subdivisions de fonds dont on ne connait pas la nature exacte, sous-ensembles
classes thematiquement

e level="subgrp" [sous-groupe de documents| : correspond a une sous-division d’un
groupe de documents

o level="class" [cadre de classement]| : correspond a une sé¢rie (non-organique) du
cadre de classement. Usage deconseille, correspondant a une pratique

archivistique allemande.

Le site EAD en bibliothéque est une ressource
incontournable sur les bonnes pratiques, a consulter Source : site EAD en bibliotheque (lien)

¢n cas de dOllt€



https://www.ead-bibliotheque.fr/guide/organisation-description/level/

Exemples d'utilisation des niveaux

(choix a l'appreciation du catalogueur)

Plan de classement Modifier Imprimer

) 4 |F|:|n|:|5 Jules Ferr‘g,rJ! Y
ﬁle ~/) 4 | | Dossier 1/ Centenaire de Jules Ferry et cir
Plan de classement =| Modifier || Imprimer \ 4 1/A. Journaux =
i recordgrp WA N o Plan de classement [E| Modifier Imprimer
2 Fonds Haldat Du Lys || Journal officiel du vendredi 20 février = = ==
- - . Fonds Arthur Rimbau
recordgrp % " Manuscrits || Journal officiel du 20 février 1931, dé¢ SeriCS \" s .
Subgrp N Journal "Le temps” du 21 février 193 ~ 4 || Documents de la main d'Arthur Rimbaud
4 Sciences o ' 9 \
7 T o P rE . Subserles 4 FPoémes
Ms. Haldat du Lys 1 / Dissertation médico || Journal "L'Excelsior” du 20 février 19 7/ (| o st .
L b | "L id le” du 20 févri (] A | f deunesse 11, B . FaC-SIn
| | Ms. Haldat du Lys 2 / Du tronc el SRR RS = : ’. J i . g
o "Le petit journal” du 20 février 1931 .| AR 279/ 71/ A la musique. Manuscrit ori
Ms. Haldat du Lys 3 / Cours d'optique au e : : —
Cos : lt m Journal "Le Quotidien” du 20 février 1 || AR 280/ 54/ Promontoire. Manuscrit oric
Ms. Haldat du Lys 4 [ Analyse d'un mémo €ms e o g A , :
items \ L ldat d T "L'Humanité” du 20 février 1931 AR 280 / 57 [ Fétes de la faim. Manuscrit
Ms. Haldat du Lys 5 / Recherches expérir 2 > )
7 L g P || Journal "L'Oeuvre” du 20 février 1931 1tems AR 282 [ 1/ Le dormeur du val. Photocop
Ms. Haldat du Lys 6 / Observations sur I'o w . . g guise ; .
e Lt o || "Le Matin" du 20 février 1931 || AR 282 2 [ Révé pour I'hiver. Photocopie
| | Ms. Haldat du Lys 7 The.l:urle du ml:uL.werr || "Le Petit Parisien” du 20 février 1931 || AR 282/ 3/ Les mains de Jeanne-Marie
| | Ms. Haldat du Lys 8 / Notice sur la cristall || "L'Echo de Paris” du 20 février 1931 AR 284 / 69 | Vénus anadyoméne. Photog
Ms. Haldat du Lys 9 / Recherches sur les m m S e g : i
= ¥s =i _ || "Le Journal” du 20 février 1931 | AR 536/ 6 [ Révé pour I'hiver. Fac-similé
| | Ms. Haldat du Lys 10 / [Lettre aux citoyen - || 1/B. Documents divers " Lettres
- | ] Histoi : / iv
b | ] Hi ,Dm.z d | | 1/C. Documents divers Subseries - [ Dessins
Su grp - || Rhétorique recor grp - || 1/D. Documents divers - [ Notes, recus...
- Techniques du dessin - 1/E. Documents divers _
I'CCOI'd T \ — s ; | | Photographies
ime : 1/F. Documents divers
g p |74 Il Imprimes _D i Paeeni o | | Documents de la main de Paul Verlaine
f S - ossier on Jose agnin
B e Flakkert iy 96 s Paneyrigne i RCE T _ ’. F 2 || Correspondance adressée a Arthur Rimbaud
|| Ms. Haldat du Lys 21 / Le P. Joseph Thomas ~ || Dossier 3 / Documents sur Jules Ferry

items

Correspondance relative a Arthur Rimbaud et 3

|| Ms. Haldat du Lys 22 / « Quelques considéra - |_| Dossier 4 [ Coupures de presse de I'epoqu

series

. . . Autres correspondances, notes, efc.
Dossier 5/ Coupures de presse de |"époqu e P : *

file - || Dossier 6 / Coupures de presse de |'poqu - || Autres documents relatifs & Arthur Rimbaud et
Dossier 7 [ Jeunesse de Jules Ferry -~ | Iconographie
Dossier 8 / Travaux personnels

Dossier 9 / Jules Ferry journaliste et Deput

Dossier 10 / Jules Ferry député au corps le

< >



UTILISER
L'EDITEUR

XML DE TAPIR

1




~
- /| g S = S L
- > Plan de cdassement !_ Modifier Imprimer OB

4 | Manuscrits de [institution de conservation]. St*| —
4 || Corr. chrono. (1966/1984) / unittitle et nun 5
a7 courter

en mode "édition du I 1b/ Courrer

1 2/ Courrier

plan de classement” W) =/ cumries
] 3b/ Courrier

(auquel on accederait | 4a/ courrier
(] 4b / Courrier

ici en cliquant sur (1 5/ courrier

|| 6/ Courrier

"modifier" B 7./ Goumer

L] 8/ courrier

] 9/ Courrier
1 10/ courrier
| 11a/ Courrier
|| 11b/ courrier
[} 12/ Courrier
[ 13/ Courrier
() 14/ Courrier
L) 15 / Courrier
_| 16a/ courrier
|| 16b/ Courrier
[ 16¢ f Courrier
L] 17 / Courrier
L] 18/ courrier
[} 19/ Courrier
| 20/ courrier
|| 21/ Courrier
| 22 { courrier

e
ee— 2 W

On ne peut pas modifier

un composant en étant

Guy Goffette

- Eviter la fonctionnalice "editer tout" avec de gros inventaires, ou avec plusieurs dizaines de composants
d'un seul coup

- Se placer sur le composant ou groupe de composants a modifier a gauche dans le plan de classement, et
cliquer sur le pictogramme crayon en haut a droite. Xeditor s'ouvre dans une nouvelle fenetre de navigation

- Lorsqu'on entre en mode edition, le composant est verrouille dans TAPIR le temps de la modification. Il

se deverrouille automatiquement quand on quitte l'editeur (en fermant la fenetre)




Supprimer

(I'element selectionne)

Enregistrer

Les attributs et

valeurs d'atcributs

Indexer des formes d'autorite

Source XML Attributs :Aumrités-_ ® &+ =2 <> ?

\La barre des taches

Fil d'Ariane —

c [@level = pigce]
did
unitid  [@type = cote] 1@ funitid
unittite  COUTTIEr Jjunittitie
unitdate  [@normal = 19661022122/10/66  junitdate

Les attributs et

langmaterial  language frangais /language  Aangmaterial

physdesc » extent 1 feuillet, 1 enveloppe  jextent < iphysdesc —

5 valeurs d'accributs

scopecontent

p « Monsieur Goffette, je ne suis pas trés douée pour &crire ... » ip

fscopecontent

/
Inserer de nouveaux

controlaccess  persname [@role:huteur]MEdEEil’lE Perreton /persname  /controlaccess <

Le composant

Plan de classement +

Attributs & Eléments —

Attributs

audience:

type:

cote

encodinganalog:

cléments (balises)

controlaccess  persname [@role = Destinataire ds Ieﬂfes]GU‘y' Goffette ipersname /controlaccess

fc

. ', Quand on place le curseur sur un ¢lement dans le composant a gauche

" pour le selectionner, il se surligne en gris. Le fil d'Ariane vous donne une
N\

/7

deuxieme indication de quel element vous avez selectionne (ici <unitids>)

Eléments
ST i 4

Insérer avant

Insérer dedans

Insérer aprés

Commentaires +



Validation des données

o Voulez-vous supprimer les éléments vides ?

- Cliquer dans la barre des taches sur "supprimer les elements vides" en haut a gauche

- Cliquer sur "oui"

- Toujours cliquer sur "enregistrer” avant de quitter I'editeur pour que la modification soit
bien prise en compte

- Pour supprimer un ¢lement avec du contenu, placer le curseur dessus et cliquer (il se surligne

en gris) puis cliquer dans la barre des taches sur le symbole gomme "supprimer" et valider




<2xml version="1.8" encoding="utf-8"2»
<!DOCTYPE ead PUBLIC "=//ISBN 1-931666-88-8//DTD ead.dtd (Encoded Archival Descripticn (EAD) Version 28@2)//EN" "ead.dtd™»
= ¢¢ level="item" id="b1715975">
<?ir_sysID 271@%>

<?comp_sysID 29642247>

<Imass_edit @¥>

R R

<¥comp_1id_being_edited 29642242>

<duser_rules admin?>
»  «did>
<unitid type="cote">Ms 38</unitid>
<unittitlerTest</unittitle>
<unitdate era="ce" calendar="gregorian” normal="2021">2021</unitdate>
<langmaterial>
<language langcode="fre"»francais</language>
</langmaterial>
</fdid>
» Kaltformavail>
<address>

Windows-Point I

Copier

Coller Ctrl+V
Coller en texte brut Ctrl+Maj+V
Tout sélectionner Cirl+&

Rechercher " </altformavail> <dao linktype="simple" title="..." avec Google

Imprimer...

Annuler

Correcteur orthographique Appliquer

Sens de ['écriture

Inspecter Ctrl+Maj+|

Lorsque vous saisissez un composant via un formulaire de saisie dont vous ne remplissez pas les
champs, certains ¢lements ne peuvent étre supprimes via la demarche precedente, parce que ces
balises fonctionnent avec des sous-balises ou des accributs pre-remplis -le systeme ne les considere
donc pas comme vides et ne les supprime pas (exemple : le DAO)
Pour les supprimer, il suffit de cliquer sur "source XML", selectionner les elements en question de
la balise ouvrante a la balise fermante et "supprimer" ou "couper".

PP p

Si vous ne le faites pas, TAPIR vous signalera une erreur bloquante.



@ Q = ¢ iy k = Source XML Attributs Autorités o. & =3 > ? Version: 1.10.0

© [@level = piéce]
unitid  [@type = cote]MS BLL junitid ,"
unitiite  Manuscrit exemple  junititie

unitdate [@normal = 202112021  Jjunitdate
langmateral language f[ﬂﬂ(}EiS llanguage  /langmaterial
,H'_-'“

3

-Placer le curseur sur l'element dont on souhaite corriger le contenu texte, par exemple ici
on veut modifier la cote suite a un changement
-Saisir la modification

-Enregistrer avant de quitter I'éditeur
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Plan de classement +

TNX

Attributs & Elements —

¢ [@level = piece]
s Attributs

unitid  [@type = cotelMS 30 junitid c unitid
unitiitle  TESL  unittile
unitdate [@normal = 202112021 junitdate audience:

lamgmaterial  language ffaﬂ(;ﬂiﬁ llanguage  /langmaterial .
Adid

i Eléments

c m unitid

Insérer avant -
\ I

< 3 Insérer dedans :’
Insérer aprés -

-Dans le fil d'Ariane, a droite, se placer au niveau du <did> (donnees principales d'identification)

-Si on souhaite ajouter un element qui se trouve dans le <did> (cf. fiche n°6 ou 13), cliquer sur "Inserer
dedans" et le sélectionner dans la liste

-Si on souhaite ajouter un ¢lement qui se trouve en dehors du <did>, cliquer sur "Inserer apres" et le
selectionner dans la liste

-Saisir la valeur textuelle de I'element directement dans la nouvelle balise creee, a gauche

-Enregistrer avant de quitter l'editeur




Attributs

hysd
6 Q & 1 B N &  SouceXML  Attributs ® €& 5 ¢ 2 | Version:1.10.0 ik i
>
= Plan de classement +
=
Attributs & Eléments =
dimensions - —
emph
physdesc  physfacet SUr parchemin iphysfacet | iphysdesc —
unifid  [@iype = cotelMs 30 junitid » bpe
extent
unitiite €St /unittitie
unitdate  [@normal = 202112021 junitdate extptr support
langmaterial  language fran(;ais flanguage  /langmaterial extref réglure
o famname écriture s\ I/
= ”
function illustration /
genreform décoration
geogname marginalia
< > technique
3]
linkgrp codicologie
particularités de copie
name l
occupation Commentaires
persname

physfacet s\ / 7

ptr ’I‘

-Certaines balises s'accompagnent de sous-clements

-Prenons par exemple <physdesc> qui s'accompagne de <physphacet> répetable pour la description materielle du
document. Ici nous avons un <physfacet> "support” et nous souhaitons ajouter un <physfacet> "ecriture”

-Placer le curseur sur '¢lément <physdesc> a gauche, et a droite cliquer sur "inserer dedans" et selectionner <physfacet>
-Dans "accributs” (cf. fiche suivante) TYPE, s¢lectionner la valeur d'ateribut dans le referentiel ferme et cliquer

-Completer la valeur textuelle a gauche, et enregistrer avant de quitter 'editeur




Optionn® 1 :

Attributs

Element:unitid
Attributs: audience | type | encodinganalog

audience:

type: ate
- : \/

”

I cote =
encodinganalog: | ” /
‘ ancienne_cote

division

-Se placer au niveau ou l'on souhaite modifier l'actribut (au niveau du composant <¢> comme ici pour modifier la
valeur de son attribut "level”, ou au niveau d'un ¢lément en particulier)
-Cliquer sur "Atcributs” dans la barre des taches

-Les listes de valeurs possibles se trouvent toujours dans un reférentiel ferme. Selectionner la bonne valeur et cliquer.

—Enregistrer avant de quitter I'editeur




Option n® 2

B o Q 5 ¢ B Mk #  SouceXML  Attributs ® €& 3 < 7 | Vemsion:1.100

z Plan de classement +

Attributs & Eléments -

Attributs

di physdesc

langmaterial  language frant;ais Aanguag flangmaterial
Jdid
ic

audience:

< 5 type:

support
Ry
réglure &
/
eécriture
illustration

décoration

marginalia

technique
codicologie

l particularités de copie I

-Se placer au niveau ot l'on souhaite modifier l'ateribut (par exemple ici au niveau de la balise <physfacet>)
-Cliquer sur "Atcributs et elements” a droite

-Les listes de valeurs possibles se trouvent toujours dans un reférentiel fermé. Selectionner la bonne valeur et

cliquer.

-Enregistrer avant de quitter l'éditeur
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é Plan de classement +
=
Attributs & Eléments —
€ [@level = pigce]
did Attributs
unitid [@type f cotelMS emph 30 jemph  junitid unitid
ysdesc - physfacet  iphysfacet  /physdesc
unitiite  Manuscrit exemple  junititie
unitdate - [@normal = 20211202 1 Junitdate
langmaterial  language fran{;,ais llanguage  J/langmaterial ! \ l
 idid | S~ b4
rd
4 altrender /
bold
bolddoublequote

< > | bolditalic
: boldsinglequote
boldsmcaps
| boldunderline
doubleguete

italic

emph

expan

-XML dissocie le contenu de la mise en forme (saut de ligne, italique, en expose, gras, souligne...)
-Selectionner le texte que I'on souhaite mettre en forme

-Cliquer sur "Inserer dedans" et choisir soit "lb" (line break, saut de ligne) soit "emph" (mise en forme)
-Emph fonctionne avec 'ateribut "render” et une liste de valeurs a s¢lectionner dans le referentiel ferme

-Enregistrer avant de quitter l'editeur




Il y a deux methodes pour indexer du contenu :

e Au fil du texrte

e Au sein d’une zone d’indexation spécifique <controlaccess>

Il fauc privilégier I'indexation au fil du texte sauf pour les cas suivancs :
e Dans les fichiers issus de la rétroconversion du CGM, l'indexation a ¢é¢té faite via

<controlaccess>

 Pour creer une vedette construite(<controlaccess> <subject>Mariage</subjects

<subject>Droit</subject> </controlaccess>)

| H : . . . . .
L |ndexat|0n e Lorsque 'EAD ne permet pas d’inclure une balise d’indexation dans une autre balise. Dans
I'exemple suivant, on ne peut pas indexer "Charles Gounod" au niveau du titre de l'ouvrage,

lui-meéme déjé indexeé. On crée donc un <controlaccesss> séparé :

<unittitle>

<persname authfilenumber="ark:/12148/cbr3005468h" source= "BnF_C_G" normal="Pagnerre,
Louis (1845-19..)" role="0070">Pagnerre, Louis</persnames : <title>Charles Gounod, sa vie et
ses oeuvres </titles</unictitle>

[...]

<controlaccess><persname auchfilenumber="ark:/12148/¢cb138946384" source ="BnF_C_G"

normal="Gounod, Charles (1818-1893)" rolc="5030">Gounod, Charles (1818-1893)</persname>

</controlaccess>



Ty_pologie :

e <persname> : nom de personne

e <corpname> : nom de collectivite

e -famname> : nom de famille

e <gcogname> : nom geographique

 (<name> : nom) a cviter car il v a plus precis
o —title> : titre

° <subject> psujet

¢ <genref0rm> . genrcec ou forme de document

L'indexation

e ~date> : dates

Attributs :

Donner la forme normalisce, si possible tiree d'un fichier d'autorite
® normal : forme normalisée du nom
® source : fichier d'autorite urcilise ( BnF_Catalogue_general )
e cuthfilenumber : identifiant de ["autorite dans le fichier (=lien ark)

e role : role joué par la personne, la collectivite, etc. par rapport 3
l'unite documentaire décrite. Réferentiel UNIMARC.




Rechercher autorites

Rechercher par numéro
Numéro de notice Ark (example : arkc/12148/cb119026558)

| |[ Rechercher ] | |[ Rechercher]

Rechercher par mots de notice
Recherche dang les formes retenues et rejetées des notices d'autorité de référence et des notices d'autorité élémentaires

Terme(s) de recherche \/
|Vultaire ||Tuus les mots V|[ Recitsche

)

~u
L=

Restreindre a un type de notice:

. Personne

»  Ocollectivité

« [ g3 0euvre

» [J B3 Répertoire RAMEAU

_Selectionner le texte a indexer
-Cliquer sur "Autorites" dans la barre des taches
-Renseigner le terme de la recherche (possibilite de restreindre)

-Cliquer sur "rechercher”




Rechercher autorites

1751-1819

Grenus, Jacques (1751-1819)
Avocat et publiciste genevois
Personne

role:
1740-1814

Mercier, Louis-Sébastien (1740-1814)
Auteur dramatigue, romancier et journaliste
Personne

010 - Adaptateur
1694-1778

Voltaire (1694-1778) 020 - Annotateur
Ecrivain et philosophe :

Personne 070 - Auteur \‘ ,'

—_— ’,
075 - Postfacier ‘

080 - Prefacier

100 - Auteur adapte

110 - Relieur
-Selectionner parmi les propositions celle qui correspond et cliquer sur 212 - Auteur du commentaire
"insérer” 220 - Compilateur
-Les attributs sont remplis automatiquement, il ne vous reste plus qu'a extptr

renseigner le code role pour les noms de personnes ou collectivites (a droite

dans "actributs et éléments" (reférentiel fermé)




Créer un lien

vers une
numeérisation

Les liens vers la BVMM ou Gallica et parctenaires Gallica seront impléementes

automatiquement a la publication.

/ !

Vous n'avez a generer que les liens vers votre propre bibliothéque numérique.

Structuration de I’¢lément <dao> (objet archivistique numerique) :
<dao actuate="onrequest” show="new" title="Texte a afficher" href="URL de la

représentation numerique"/> [le <dao> n'a pas de balise fermante]

Deux attributs communs a tous les éléments de lien :
e ACTUATE : modalite d'activation "onrequest” (par un clic) /"onload" (activation au
chargement de la page)
e SIHHOW : modalite d'affichage "new" (nouvelle fenéctre) / "embed” (a I'emplacement du

lien)

On place le <dao> en dehors de I'¢elément <did> (s¢lectionner le <did> et cliquer sur
"inserer apres” puis choisir <dao>)
Il doit s’accompagner de la saisie d’un ¢lément <alcformavails OU <daodesc> (contenu dans

dao) indiquanct la presence d’un document de substituction

<altformavail>
i <p>
"Ce manuscrit a &té intégralement numériszs, Il est

consultable en ligne dans la bibliothégue numérigque Limedia
Galerie=."™

{fp}

</altformavail>
<dao linktype="s=imple" href="http=://galeries.limedia.fr
fark:/18128/drpfkxlpri381liws/" title="Accéder au manuscrit

— — T

numérisé" show="new" actuate="onreguest"/>




Remplir le texte dans

<altformavail>

—_}

2 Q % B B k - Source XML Attributs

(hivies] ® € 5

<

¢ [@level = piece]
did
unitid  [@fype = cotelV!s 30 junitid
unittie &St Junittitle
unitdate [@normal = 202112021 junitdate
langmaterial  language frang:ais llanguage

altformavail
p Le manuscrit a été numerisé

faltformavail

Hao  /dao

flangmaterial

Se placer au niveau du
<dao> et remplir les

actributs

Plan de classement

Attributs & Eléments

href:

audience:

arcrole:

title:

Document nUMErisé

show*:

new

actuate®

onrequest

Eléménis

Lien pérenne vers la

I . .
numerisation

Titre (par exemple "acceder

[ tn
au document numérise")

Modalite d'affichage

Modalité d'activation



Deux attributs communs a tous les eléments de lien :

e ACTUATE : modalite d'activation "onrequest” (par un clic) /"on load" (activation
au chargement de la page)

e SHHOW : modalite d'affichage "new" (nouvelle fenétre) / "embed” (a 'emplacement

du lien)

~Eléments de liens internes a ['IR :

Utiliser la balise <ref> accompagnee d'un atcribut TARGET pointant vers I'elément

cible (via I'identifiant du composant)

— <bioghist>
—<p>
li e n s Meéme direction que le _
— <ref actuate="onrequest” linktype="simple" show="new" target="BHPEP022634">
Paris Lyvon Palace (8-DEP-002-00165)
</ref>

éléments de

</'p=
</bioghist>

Prévisualiser | | <3|

= 2T - R anTeT

| 760/ brouillon
.| 761a/ brouillon
| 761b / brouillon

| 762 { brouillon /

| 762 / brouillon i b1715675 L'ldentlﬁant d'ul’l Composant se trouve ici
|| 764 / brouillen @level="item”

[] 765§ Smoulflan Données diidentification | <did> :
L] 766/ brouillon

| 767 { brouillon
| 768  brouillon Identifiant de Funité documentaire | =unitid= :

] Afficher les balises | =

: 768 / brouillon @type="cote” s 0
| 770/ broulllon Intitulé de Funité documentaire | <unittitie=: Test
L] 771/ brouillon Date(s) | <unitdate :
L] 772 { brouillon -
] 773 { brouillon g:ar::::::-gmgma" 2021
|| 774 { brouillon

@normal="2021"

| 775 [ brouillon




~Eléments de liens externes a I'IR :

Vers des catalogues, des images numerisces de manuscrits (cf. fiche n°1r7), des sites

web, de la bibliographie, etc.

Utiliser <extref actuate:”onrequest" show="new" href="URL de la ressource

cible"sIci vous trouverez le lien vers...</extref>

Exemple

archdesc [@level = fonds]
ead archdesc

did
repository | corpname - Médiatheque Voyelles  icorpname separatedmaterial

— >
addressiine 2 place Jacques Felix  addressine

addressiine 08000 Charleville-Mezieres  Jaddressine linktype*:
addressiine  03.24.26.94.40 /addressline

addressiine  hittps://mediatheques.ardenne-metropole friles-mediatheques/mediatheque-voyelles/accueil jaddressine
/address href:

simple

Irepository https:/fecfr.bnf fr/portailccfr/ark:/06871
unitid  (@type = cotes_extrémes)AV 1 - AV 4407 junitia

uniiie Fonds André Velter, partie correspondance  unittitie audience:

{did
separatedmaterial [\
p La partie du fonds contenant les manuscrits d'André Velter est signalée dans un inventaire & part. i

p Cet inventaire est dlspc-nlbfe sur le site du CCFr a l'adresse suivante : extref Inventaire des manuscrits et documents divers jextrei -~ ip
Iseparatedmaterial




| TAPIR va bloquer la publication s'il detecte une "erreur
_ bloquante". Veillez a faire un controle des bonnes pratiques

(ou plusieurs au fil de votre signalement) afin de reperer les

composants fautifs et les Corriger. Attention aux composants

restes verouilles si vous n'avez pas quitte l'editeur

*lan de classement |_ Modifier [ Imprimer
4 | [ Fonds André Velter, partie correspondance| |
¢ | AW/13a AV/4033 / Correspondances par ordre| | EE
v | AV/4034 & AV/4407 [ Correspondances par o

Information  Seul ['élément sélectionné est affiché (sans ses composants fils)

N65537




