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Chapitre 1 — Acces a Vortex et ajout aux favoris

Dans ce chapitre, vous apprendrez comment accéder au logiciel et comment I'ajouter dans votre barre des favoris.

Acceés au logiciel
¢ Le nouveau logiciel de gestion intégré des documents (GID) GedExpert + Vortex est accessible via un acces Web. ’

Pour y accéder, ouvrez le navigateur web Google Chrome, tel que recommandé par la DSTI.

¢ Dans la barre d’adresse Internet, écrire I'adresse suivante : https://gid.cssmi.qc.ca

< C {} | O httpsy/gid.cssmi.gc.ca

¢ Vous arrivez sur la page d’accueil du site du logiciel Vortex.

Utilisateur:

Mot de
passe:
Bibliotheque: GID

Par defaut:

Connexion
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Ajout du site a la barre des favoris *
Avant toute chose, pour un acces futur plus rapide, nous allons maintenant ajouter le site a la barre des  ravori sjoute
faVOFIS Mom : |‘\-"Cl"tEK|
Dossier:  Barre de favons -
¢ Sélectionnez I'icone en forme d’étoile de la barre de menu de Google Chrome.
. ) Supprimer Maodifier... 0K
La fenétre ci-contre s’ouvre alors.
¢ Dans le champ « Nom », vous pouvez renommer votre favori. Appelons-le « Vortex ». Pour synchroniser vos favoris sur tous vos appareils

&

STt e

[4 Authentification Vortex X
< C ¢ | O https//gid.cssmigeca

¢ Appuyez sur « OK ». li=' Applications 1] Favoris gérés G Google HE Office365 it BVCSSMI [7 VORTEX |

T— |
MNeouvelle fengtre

AffiChage de Ia barre des favoris Nouvelle fenétre de navigation privée
Si votre barre des favoris ne s’affiche pas dans le menu du navigateur web, il faut I'ajouter. Historique -

Téléchargements

¢ Appuyez sur « I'icone de personnalisation et de contréle de Google chrome » a droite de Favoris
Zoom - 100% +

¢ Dans le champ « dossier », sélectionnez « Barre de favoris ».

Le favori est maintenant dans la barre de menu des favoris.

Nouvel onglet

I'étoile d’ajout des favoris pour accéder a la liste des options.
Imprimer...

¢ Sélectionnez « Paramétres ». Coter

Rechercher...

Plus d'outils r

Maodifier Couper Copier Coller

Paramétres <:|

Aide 4

Quitter
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¢ Dans la section « Apparence », cochez la case « Toujours afficher la barre des favoris ».

Paramétres

Cuvrir une session

Connectez-vous pour retrouver vos favoris, votre hit

vos appareils. De plus, vous serez automatiquement

| Connexion 8 Chrome |

Au démarrage
) Ouvrir la page Nouvel onglet
B Reprendre mes activités 13 ou je m'étais arrété

@) Quvrir une page ou un ensemble de pages spe

Apparence

I Obtenir d'autres thémes I Retablir le théme pa

| Afficher le bouton Accueil B

Page Nouvel onglet Modifier

:> of| Toujours afficher la barre de favoris E]

La barre de menu des favoris s'affiche maintenant dans le haut de votre navigateur web.

/D Authentification Vortex K_

< C O | 0 https://gid.cssmi.ge.ca y
=t Applications Favoris gérés (5 Google Q& Office 365 S BV CSSMI [ VORTEX <
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Chapitre 2 — Authentification, déconnexion et suppression

Dans ce chapitre, vous apprendrez comment vous authentifier, vous déconnecter convenablement du logiciel GedExpert + Vortex et supprimer les
documents téléchargés sur votre poste.

Authentification
¢ Pour vous authentifier, accédez d’abord au logiciel de GID GedExpert +

Vortex via Google chrome en vous rendant au https://gid.cssmi.qc.ca ou

en cliquant sur le lien dans votre barre des favoris tel que démontré dans le

chapitre1.
¢ Vous arrivez a la page d’accueil du logiciel. Utilisateur:
¢ Dans le champ « Utilisateur », entrez votre Identifiant CSSMI 851 ou Mot de

I'équivalent, c'est-a-dire la premiére lettre de votre prénom suivi de 5 chiffres, passe:

puis entrez votre mot de passe CSSMI. Bibliotheque: GID
¢ Appuyez sur « Connexion » pour terminer 'authentification. Par déefaut:
Vous étes maintenant connectés a Vortex et arrivez a 'onglet « Exploration ». (n Con nexion<::|
. Recherche J:la x| Q & = | ? X

es  Document récent v ¢ /| x| Rapports 7

A In.. % Nos. § Identifi. & Nom P An i An i Cote
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Déconnexion
Il est important de se déconnecter de fagon sécuritaire et adéquate du logiciel.

¢ Pour se déconnecter, appuyez simplement sur 'onglet « Quitter » dans la barre de menu Vortex. X

. Recherche Al a % O\ ﬁ — ? X
Recherches  Document récent v | Ol #  x Rapports =
A% In.. § Nos.. $ | Identifi.. & Nom : Anf An 3 Co

En se déconnectant de cette fagon, Vortex sauvegardera tous les changements de parametres que vous aurez faits durant votre session. (Comme

les modifications de colonnes.)

Suppression des télechargements effectués via Vortex

Il est important de savoir que toute consultation d’'un document via Vortex génére automatiquement un
téléchargement. Ainsi, afin d'éviter la multiplication de copies de documents et d’assurer la confidentialité de
l'information de notre organisation, nous vous invitons a effectuer systématiquement la suppression des

fichiers téléchargés sur votre poste ou appareils électroniques.

¢ Sivous travaillez sur un poste informatique : Ouvrez votre navigateur Windows, sélectionnez le
dossier des téléchargements et supprimez les documents téléchargés dont vous avez terminés.
¢ Pour les appareils électroniques tels que cellulaires et tablettes, les étapes sont sensiblement les

mémes que sur un poste informatique, mais peuvent varier selon I'appareil.

Organiser = Inclure dans la biblictheq

o~
» 3 Favoris

4 Bl Bureau
4 o Bibliothéques
4 3 Documents
* [e=| Images
4 rJ”- Musique
> B8 Vidéos

4 | & Shannon Tougas

m

* g Bureau
iz Contacts
» r Favoris
& Liens
o Ma musique
| Mes documents
= Mes images
& Mes vidéos
® Parties enregistrées
&' Recherches
4. Téléchargements <:|
4 (M Ordinateur
- &L CssMI(C)
> e Lecteur DVD RW (E:)
» o voll§ (WVsvad) [T

(&)
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Chapitre 3 — Opérateurs booléens, recherches et modifications d’une
recherche

Dans ce chapitre, vous apprendrez comment utiliser les opérateurs booléens, comment rechercher un document dans Vortex et comment modifier
des critéres de recherche.

@ Jovsso—T] o, B = 7 x
r r Utilisateur v Systéme Document v
Opérateurs booléens
Document Effacer les criteres Editer | Copier | Supprimer Exécuter
Les opérateurs booléens sont des caractéres permettant d’effectuer une recherche sans —
l'utilisation de I'expression exacte trouvée dans le document ou sa fiche. e Q dentam Numérotation
Année début Année fin Année incertaine =]
Les opérateurs booléens sont trés judicieux. Classifcation Q| suteur extens
Application Q Destinataire
¢ Vous pouvez les utiliser autant dans la recherche rapide que dans le champ de . 2 R
alsl par escription
recherche « Plein texte » de la recherche avancée. Fonds dorigine Q) categorie ’ Stade
QOrganisme exierne Q. Localisation No contenant
¢ Les opérateurs booléens acceptés dans la recherche de Vortex sont : unie agm a suppart , Euquetes
Création =] Commentaire
s , , Modification 5l Rech. plein texte NOMIPRENOM
& L'esperluette pour ET (Exemple : école&alpha ou Nom&Prénom) ) ‘
Modification par Q, Doc. physique = Plein texte =
. ot No sys Auto-index = Ouverture annuelle =
| La barre Vertlcale pOUF OU (Exemple actlvlte|evenement) Version en lecture seule = Non confidentiel = Non essentiel =

¢ Les opérateurs booléens acceptés dans la recherche avancée et le champ plein texte de Vortex sont :

¥ Lastérisque doit étre utilisé dans les champs de la recherche avancée pour signifier ET au lieu de I'esperluette ainsi que pour la
troncature et représenter un ou plusieurs caractéres.

& L'esperluette pour ET (Exemple : école&alpha ou Nom&Prénom)

|  Labarre verticale pour OU (Exemple : activité|événement)
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Recherche rapide
Pour rechercher un document rapidement, il vous est possible d’utiliser la recherche rapide dans la barre de menu de Vortex.

ecole&alpha Al 0, %
I Recherche P E <:|0\ ﬁ = ? x
¥ nom -
Recherches  *Document - Supervise @ identifiant # | % Rapports [
At H t Nos | description : Nom+

¥l contenu

La recherche rapide permet d’effectuer une recherche dans le champ «Nom», le champ «ldentifiant» et le champ «Description» des données
d’indexation (les métadonnées), ou dans le champ «Plein texte», qui recherche le contenu des documents électroniques.

¢ Vous pouvez entre autres effectuer une recherche :
¢ Par numéro de document au systéme. Dans ce cas, inscrire le numéro du document au systéme, précédé du symbole diése (Exemple :

#123456).
+ Dans les métadonnées et/ou le plein texte par mot-clé. (Exemple : Alpha — En sélectionnant le champ «Nom» et/ou le champ «Contenuy);
¢ Dans les métadonnées uniquement, par code permanent, identifiant ou encore par matricule. (Exemple : TOUS1423456 OU 123456 —
En sélectionnant le champ «Identifiant»);

¢ FEtc.
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Utilisateur v | Systéme Application v
\

Application
Déclassement

Recherche avancée G Soctment g:

¢ Pour rechercher un document dans Vortex, sélectionnez I'onglet « Recherche ». . N SO
. P “ P . ministi D t récent
¢ Dans la liste déroulante du champ « Systéme », sélectionnez « Document ». Le R P—— e vorgne.
GESTION
. y . interne d G
formulaire de recherche s'affiche alors. qores | O
QOrganigr
. . établisse Organisme externe
¢ Entrez vos critéres de recherche dans les champs pertinents. o cermission
(eI Er étude el Plan de classification
e . . e . .. e i;?:;;:EiTIVE g:;:::nra Rapport
Il est conseillé d’entrer au minimum 3 critéres de recherche afin de limiter le nombre S .
rofil de
de résultats. E Type de document
- Unité adm.
o aQ, . . Focrougs. vl
L’icone de la loupe & droite de certains champs permet d’accéder aux tables de (quce
DIRECTIVES = registre
consultation standardisées. (Voir 'exemple ci-contre.) OFICELESOELA proceds
+ Une fois les critéres de recherche inscrits, appuyez sur « Exécuter » pour lancer la = = =
Recherche ) o\ ﬁ = I X
recherche Utilisateur v  Systéme Document v

# Vous serez automatiquement redirigés dans I'onglet « Exploration » ol les résultats ~ pecument eraceriesancies | euter | coper suppame exéouer (]

Nom | *NOM*PREN*

de la recherche apparaitront. {1}

Type Q Identifiant Numérotation
Année début Année fin Année incertaine (=l
Si aucun résultat n’apparait, c’est que vos critéres ne correspondent a aucun Gussicaton|mis 1) Auteor exteme
document. Revoyez alors vos critéres de recherche. e N
R ; Saisi par Q Description
ATTENTION! Une recherche trop vague entrainera un grand nombre de résultats, - - — . e
rendant la recherche plus ardue. Organisme externe Q  Locaisation No contenant
Unité adm. Q. Support v Etiquettes
Création = Commentaire
Modification EEl Rech. plein texte )
nodification par Q. Doc. physique = Plein texte - :
No sys Auto-index (= QOuverture annuelle (=l
Version en lecture seule = Non confidentiel (= Non essentiel =l
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Modifier les criteres d’une recherche avancée

Dans ce chapitre, la modification de critéres de recherches via l'onglet « Recherche » vous E— i
ﬁ Recherche P a, x - ﬁ

sera démontrée.

¢ Sélectionnez 'onglet « Recherche ». -

Utilisateur v Systéme Document

[ =

€N pocument (0)

¢ Les criteres de la demiere recherche apparaissent a I'écran dans le formulaire de “ELAEUT
*Document (10)

recherche avancée. Pour modifier une autre recherche, dirigez-vous dans la liste LT
*Document (2)

déroulante du champ « Utilisateur » et sélectionnez la recherche a modifier. “Document (3)

Les criteres de recherche apparaissent dans le formulaire de recherche.

Vous pouvez maintenant changer les critéres a votre guise.

*Document (4)
*Document (5)
*Document (6)
*Document (7)
*Document (8)
| *Document (9)

| Document - rapide

¢ Appuyez de nouveau sur « Exécuter » pour lancer la recherche avec les modifications. Document récent

Les nouveaux résultats apparaitront dans 'onglet « Exploration »,

vers lequel vous serez automatiquement rediriges.

10
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Chapitre 4 — Affichage d’un document et suppression des téléchargements

Dans ce chapitre, vous apprendrez comment afficher un document pour la consultation et comment supprimer
son téléchargement.

Recherche
Affichage d’un document , _
. Re es “Document (12)
A la suite d’une recherche, il est possible d’afficher les documents électroniques.
Actions :Ir % No..

¢ Effectuez d’abord votre recherche.

¢ Rendez-vous dans la liste de résultats de votre recherche dans 'onglet « Exploration ».

y  IMétadonnées

— <:|

¢ Une liste apparait alors. Cliquez sur « Afficher ». Emprunter

¢ Positionnez-vous sur la ligne du document a consulter et appuyez sur le bouton « Actions » Clden

colonne du méme nom.

" . P . . [ Versions 1
Le document se téléchargera dans le dossier « Téléchargements » de votre ordinateur, sauf si vous avez

réglé vos parameétres autrement. Vous pouvez le récupérer a cet endroit ou cliquez simplement sur le lien Historique
du téléchargement dans le bas de votre fenétre de navigation Internet. B elations
I_ Mise en lecture seule ]

¢ Une fois la consultation terminée, fermez simplement le document.

™ cip#10742001_ ..pdf A <:| Tout afficher | X

NOTEZ QU’AUCUNE MODIFICATION DU DOCUMENT N’EST PERMISE EN MODE AFFICHAGE.

11
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Suppression des documents téléchargés
Il est important de savoir que toute consultation d’'un document via Vortex génere automatiquement un

téléchargement. Ainsi, afin d'éviter la multiplication de copies de documents et d’assurer la confidentialité de
l'information de notre organisation, nous vous invitons a effectuer systématiquement la suppression des

fichiers téléchargés sur votre poste ou appareils électroniques.

¢ Sivous travaillez sur un poste informatique : Ouvrez votre navigateur Windows, sélectionnez le
dossier des téléchargements et supprimez les documents téléchargés dont vous avez terminés.
¢ Pour les appareils électroniques tels que cellulaires et tablettes, les étapes sont sensiblement les

mémes que sur un poste informatique, mais peuvent varier selon I'appareil.

Organiser « Inclure dans la bibliothéqu

-
» 34 Favoris

4 Il Bureau
4 Bibliothéques
> 3 Documents
* [=l Images
> J’. Musique
- BE Vidéos

4 & Shannon Tougas

m

* m Bureau
iz Contacts
> {r Favons
# Liens
o Ma musique
> f| Mes documents
= Mesimages
# Mes vidéos
® Parties enregistrées
/i Recherches
4. Téléchargements <:|
48 Ordinateur
- &L, CSSMI(C)
> &4y Lecteur DVD RW (E:)
» o wollS (Nsva9) [E)
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