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`hÉê utilisatÉuêI  

`É guidÉ décêit lÉs actions ÉffÉctuéÉs éÉndant lÉ têaitÉmÉnt dÉ documÉnts d’un éêoàÉt configuêéK 

pi îous souhaitÉz obtÉniê élus d’infoêmationsI ÉssayÉz lÉs solutions suiîantÉs W 

 
· rtilisÉz d’autêÉs fichiÉês d’aidÉK sous éouîÉz lÉs ouîêiê éaê l’intÉêmédiaiêÉ du mÉnu du éêogêammÉI Én 

aééuyant suê « cN » ou Én clièuant suê aémaêêÉê > mêogêammÉs > ptations ABBvv clÉxi`aétuêÉ VKM> 
AidÉsK 

 

kous Ésééêons èuÉ notêÉ éêoduit îous aééoêtÉêa toutÉ satisfactionK 
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N. fntêoduction 
1.1. lbjectif de l’acquisition de données  
iÉs documÉnts utilisés dÉ nos àouês sont d’unÉ gêandÉ diîÉêsité W dans lÉs affaiêÉsI la éêoduction Ét lÉs 
sÉêîicÉsK iÉs candidatuêÉsI lÉs èuÉstionnaiêÉsI lÉs factuêÉsI lÉs têaitÉs Ét autêÉs documÉnts sont ÉssÉntiÉls à 
toutÉ ÉntêÉéêisÉK i’infoêmatièuÉ modÉênÉ êÉnd l’utilisation du documÉnt éaéiÉê inadaétéÉI Ét la éluéaêt dÉs 
donnéÉs sont conîÉêtiÉs sous foêmÉ élÉctêonièuÉ à dÉs fins dÉ stocâagÉI d’analysÉ Ét dÉ têaitÉmÉntK  

ia saisiÉ dÉ donnéÉs constituait l’aséÉct lÉ élus coûtÉux Én tÉêmÉs dÉ mainJd’œuîêÉ Ét dÉ tÉmésK bllÉ nÉ 
éouîait êtêÉ èuÉ manuÉllÉI cÉ èui était êaisonnablÉ éouê unÉ faiblÉ èuantité d’infoêmationsK `ÉéÉndantI 
cÉttÉ méthodÉ n’Ést éas adaétéÉ aux gêos îolumÉs dÉ documÉntsK ia saisiÉ manuÉllÉ nÉ éÉut éas êtêÉ 
momÉntanémÉnt accéléêéÉ loêsèuÉ la situation lÉ dÉmandÉI éaêcÉ èuÉ lÉs gêouéÉs chaêgés dÉ la saisiÉ 
manuÉllÉ sont difficilÉs à géêÉêI Ét lÉs coûts dÉs modifications éÉuîÉnt égalÉê cÉux d’unÉ nouîÉllÉ saisiÉK  
maê conséèuÉntI la saisiÉ manuÉllÉ n’Ést éas la méthodÉ oétimalÉK rnÉ méthodÉ altÉênatiîÉI élus simélÉ Ét 
élus ÉfficacÉI consistÉ à utilisÉê un systèmÉ d’acèuisition automatièuÉ dÉ donnéÉs tÉl èu’ABBvv 
clÉxi`aétuêÉ VKMK 

1.O. Automatisation de l’acquisition de données 
ABBvv clÉxi`aétuêÉ VKM Ést un logiciÉl d’acèuisition dÉ donnéÉs éouê lÉ têaitÉmÉnt dÉ documÉnts 
stêuctuêésI sÉmiJstêuctuêés EclÉxiiayoutF Ét non stêuctuêésK 

i’acèuisition automatièuÉ dÉ donnéÉs Ést coméoséÉ dÉs étaéÉs suiîantÉs W 
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· tout d’aboêdI unÉ éilÉ dÉ éagÉs Ést numéêiséÉ à l’aidÉ d’un scannÉê dÉ documÉnts X 
· ÉnsuitÉI lÉs éagÉs numéêiséÉs sont automatièuÉmÉnt êassÉmbléÉs Én documÉnts X 
· lÉs caêactèêÉs sont automatièuÉmÉnt êÉconnus X 
· lÉs caêactèêÉs êÉconnus sans cÉêtitudÉ sont Énîoyés à l’oééêatÉuê éouê êtêÉ contêôlés 

EvéêificationF X 
· lÉs donnéÉs confiêméÉs sont finalÉmÉnt ÉxéoêtéÉs îÉês  un  fichiÉê  ou  unÉ  basÉ  dÉ  donnéÉsI  Ét  lÉs  

imagÉs dÉs documÉnts sont ÉnêÉgistêéÉs dans un dossiÉê séécifiéK iÉs imagÉs éÉuîÉnt êtêÉ 
ÉnêÉgistêéÉs dans un foêmat gêaéhièuÉ ou Én tant èuÉ fichiÉê mac indÉxéK 

ABBvv clÉxi`aétuêÉ VKM Ést unÉ solution d’automatisation dÉ l’acèuisition dÉ donnéÉs ÉfficacÉ èui 
éÉêmÉt dÉ contêôlÉê facilÉmÉnt la éêogêÉssion Ét la èualité du têaîailK 

1.3. aocuments qu’ABBvv clexiCaétuêe V.0 éeut têaiteê 
ABBvv clÉxi`aétuêÉ VKM Ést unÉ aéélication d’acèuisition dÉ donnéÉs éêÉnant Én chaêgÉ difféêÉnts tyéÉs 
dÉ documÉntsK  
iÉs tyéÉs dÉ documÉnt suiîants éÉuîÉnt êtêÉ têaités dans ABBvv clÉxi`aétuêÉ VKMK 

· aocuments structurésK iÉs documÉnts coméoêtant dÉs chamés dÉ donnéÉs dédiés dont la èuantitéI 
la éosition Ét lÉ misÉ Én foêmÉ êÉstÉnt constants suê lÉs ÉxÉmélaiêÉs du documÉnt sont aééÉlés 
documÉnts stêuctuêésK `És foêmulaiêÉs sont souîÉnt éubliés sous foêmÉ iméêiméÉ éouê êtêÉ êÉmélis 
à la mainK mouê idÉntifiÉê un foêmulaiêÉ stêuctuêé Ét acèuéêiê lÉs donnéÉsI unÉ éêésÉntation doit êtêÉ 
cêééÉK `ÉllÉJci indièuÉ lÉs ÉmélacÉmÉnts dÉs chamés au éêogêammÉK iÉs éêésÉntations sont cêééÉs 
sous ABBvv clÉxi`aétuêÉ VKM éÉndant la configuêation dÉ éêoàÉtsK 

· aocuments semi-structurésK iÉs documÉnts coméoêtant dÉs chamés dÉ donnéÉs dont la èuantitéI la 
éosition Ét lÉ misÉ Én foêmÉ diffèêÉnt d’un ÉxÉmélaiêÉ à l’autêÉ sont aééÉlés documÉnts sÉmiJ
stêuctuêés ou flÉxiblÉsK iÉs factuêÉs Én sont un bon ÉxÉmélÉI caê ÉllÉs sont souîÉnt difféêÉntÉs Én 
tÉêmÉs dÉ nombêÉ d’élémÉnts Ét dÉ misÉ Én foêmÉI étant donné èu’ÉllÉs sont émisÉs éaê difféêÉntÉs 
ÉntêÉéêisÉsK qoutÉs lÉs factuêÉs incluÉnt un numéêo dÉ cométÉ Ét lÉ montant à éayÉê mais cÉs 
élémÉnts sÉ situÉnt dans difféêÉntÉs éaêtiÉs du documÉntK ABBvv clÉxi`aétuêÉ VKM utilisÉ dÉs 
clÉxiiayouts éouê l’idÉntification dÉ documÉnts sÉmiJstêuctuêés Ét l’acèuisition dÉ donnéÉsK iÉs 
clÉxiiayouts sont cêéés sous ABBvv clÉxiiayout ptudioK mouê obtÉniê dÉs infoêmations suê 
ABBvv clÉxiiayout ptudioI consultÉz son fichiÉê d’aidÉK iÉ têaitÉmÉnt dÉ documÉnts flÉxiblÉs ou 
sÉmiJstêuctuêés n’Ést difféêÉnt dÉ cÉlui dÉs documÉnts stêuctuêés èu’au couês dÉs étaéÉs dÉ cêéation 
Ét d’association dÉ éêésÉntationsK 

· aocuments non structurésK p’il îous faut têaitÉê dÉs documÉnts non stêuctuêés dont lÉs 
infoêmations  sont  éêésÉntéÉs  sous  unÉ  foêmÉ  libêÉI  éaê  ÉxÉmélÉ  dÉs  contêatsI  dÉs  lÉttêÉsI  dÉs  
commandÉs ou dÉs diagêammÉsI ABBvv clÉxi`aétuêÉ VKM Ést égalÉmÉnt unÉ solutionK iÉs 
documÉnts non stêuctuêés éÉuîÉnt êtêÉ automatièuÉmÉnt idÉntifiés commÉ annÉxÉs dÉ documÉnts 
stêuctuêés ou flÉxiblÉs ou Én utilisant dÉs clÉxiiayoutsI éuis êtêÉ Éxéoêtés îÉês dÉs fichiÉês imagÉs 
Ét dÉs fichiÉês mac indÉxésK iÉs chamés d’indÉx éÉuîÉnt êtêÉ acèuis manuÉllÉmÉnt ou 
automatièuÉmÉnt Eà l’aidÉ dÉs clÉxiiayoutsF à éaêtiê dÉ documÉnts non stêuctuêésK rn scénaêio dÉ 
têaitÉmÉnt dÉ documÉnts non stêuctuêés classièuÉ consistÉêait Én la conîÉêsion d’unÉ aêchiîÉ éaéiÉê 
au foêmat élÉctêonièuÉ aîÉc acèuisition dÉ dÉux chamés d’indÉx nécÉssaiêÉs à la êÉchÉêchÉ éaê 
attêibutK 
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1.4. Contêôle des données 
iÉs donnéÉs êÉconnuÉs sont contêôléÉs automatièuÉmÉnt mais égalÉmÉnt éaê lÉs oééêatÉuês Én chaêgÉ dÉ la 
îéêificationK 

iÉs oééêatÉuês îéêifiÉnt ÉtI si nécÉssaiêÉI coêêigÉnt lÉs caêactèêÉs êÉconnus sans cÉêtitudÉK `É éêocÉssus Ést 
aééÉlé îéêification Ét s’ÉffÉctuÉ Én dÉux étaéÉsK 

· ia éêÉmièêÉ étaéÉ Ést la îéêification gêouééÉ èui consistÉ à gêouéÉê lÉs imagÉs dÉ caêactèêÉs 
êÉconnuÉs commÉ ayant dÉs îalÉuês idÉntièuÉsI tout Én lÉs affichant suê l’écêan dÉ l’oééêatÉuê éouê 
èu’il éuissÉ êÉmaêèuÉê Ét coêêigÉê lÉs caêactèêÉs èui sÉ démaêèuÉnt dÉs autêÉsK 

· ia dÉuxièmÉ étaéÉ Ést la îéêification dÉ chamés Ét consistÉ à îéêifiÉê dÉs îalÉuês dÉ chamé 
séécifièuÉsK 

iÉ systèmÉ ÉffÉctuÉ automatièuÉmÉnt lÉs oééêations dÉ contêôlÉ dÉ donnéÉs suiîantÉs W 

· il îéêifiÉ si lÉs éagÉs ont été coêêÉctÉmÉnt assÉmbléÉs Én documÉnts X 

· il îéêifiÉ si lÉs donnéÉs coêêÉséondÉnt au foêmat séécifié X 

· il îéêifiÉ si lÉs êèglÉs sont biÉn êÉséÉctéÉsK iÉs êèglÉs constituÉnt cÉêtainÉs intÉêdééÉndancÉs éaêmi 
lÉs chamés du documÉnt Ét sont séécifiéÉs à la configuêation du éêoàÉtK 

· il îéêifiÉ l’intégêité du lotK 
pi dÉs ÉêêÉuês suêîiÉnnÉnt éÉndant lÉ éêocÉssus dÉ îéêificationI lÉ documÉnt coêêÉséondant ElotF Ést Énîoyé 
à l’oééêatÉuê éouê îéêificationK 

1.5. ptation de véêification d’ABBvv clexiCaétuêe V.0 
iÉs stations suiîantÉs sont utiliséÉs éouê la îéêification Ét la coêêÉction dÉ documÉnts sous ABBvv 
clÉxi`aétuêÉ VKM W 

· la station dÉ îéêification dÉ donnéÉs éouê la îéêification gêouééÉ Ét la îéêification dÉ chamé X 

· la station dÉ îéêification éouê toutÉs lÉs îéêifications dÉ documÉntsK 

O. qêaitÉmÉnt dÉ documÉnts 
iÉs documÉnts sont têaités Én élusiÉuês étaéÉs automatièuÉmÉnt ou éaê un oééêatÉuêK qoutÉs lÉs étaéÉs 
suiîÉnt un oêdêÉ stêictI dans lÉèuÉl lÉs étaéÉs éêécédant l’étaéÉ Én couês doiîÉnt obligatoiêÉmÉnt aîoiê été 
ÉffÉctuéÉs éouê éouîoiê éouêsuiîêÉK iÉ têaitÉmÉnt sÉ subdiîisÉ ÉssÉntiÉllÉmÉnt ÉntêÉ lÉs étaéÉs suiîantÉs W 
iméoêtation d’imagÉI êÉconnaissancÉI îéêificationI ÉxéoêtationK  
rnÉ filÉ dÉ tâchÉ dÉ têaitÉmÉnt sÉ foêmÉ à chaèuÉ étaéÉK mÉndant lÉ têaitÉmÉntI lÉs documÉnts éaêtÉnt dÉ la 
filÉ initialÉ éouê allÉê à la dÉênièêÉ W l’ÉxéoêtationK aÉs filÉs distinctÉs éouê la îéêification Ét la coêêÉction 
d’ÉêêÉuês séécifièuÉs éÉuîÉnt êtêÉ cêééÉs à l’étaéÉ dÉ îéêification éouê augmÉntÉê la îitÉssÉ Ét la èualité dÉ 
têaitÉmÉntK 
i’iméoêtationI la êÉconnaissancÉ Ét l’Éxéoêtation dÉ donnéÉs s’ÉffÉctuÉnt automatièuÉmÉntK AinsiI lÉs 
oééêatÉuês ont accès aux filÉs suiîantÉs W 

· îéêification dÉ l’assÉmblagÉ du documÉnt X 
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· îéêification dÉ donnéÉs W îéêification dÉ chamé Ét îéêification gêouééÉ dÉs caêactèêÉs êÉconnus sans 
cÉêtitudÉ Ét dÉs ÉêêÉuês dÉ misÉ Én foêmÉ X 

· îéêification W îéêification d’ÉêêÉuês dÉ êèglÉ Ét dÉ foêmat Edans la fÉnêtêÉ du documÉntF X 

· îéêification dÉ l’intégêité du lot X 

· confiêmation dÉ l’Éxéoêtation X 

· ÉxcÉétionsK 
iÉs filÉs auxèuÉllÉs l’oééêatÉuê a accès dééÉndÉnt du êôlÉ dÉ l’oééêatÉuêK i’oééêatÉuê dÉ îéêification dÉ 
donnéÉs nÉ éÉut accédÉê èu’à la filÉ dÉ îéêification dÉ donnéÉsK i’oééêatÉuê dÉ îéêification a accès à toutÉs 
lÉs filÉsI ÉxcÉétéÉs cÉllÉs dÉ confiêmation d’Éxéoêtation Ét dÉs ÉxcÉétionsK iÉ chÉfJoééêatÉuê dÉ 
îéêification a accès à toutÉs lÉs filÉsK 
ia listÉ dÉs filÉs auxèuÉllÉs ont accès lÉs oééêatÉuês sÉ définit éÉndant la configuêation du éêoàÉtK iÉs filÉs 
dÉ îéêification Ét dÉs ÉxcÉétions doiîÉnt obligatoiêÉmÉnt êtêÉ sélÉctionnéÉsK pi lÉs filÉs dÉ îéêification dÉ 
l’assÉmblagÉ du documÉnt Ét dÉ îéêification dÉs donnéÉs nÉ sont éas sélÉctionnéÉsI lÉs éêocÉssus 
coêêÉséondants s’ÉffÉctuÉnt dans la filÉ dÉ îéêificationK pi l’intégêité du lot Ést îéêifiéÉ mais èuÉ la filÉ dÉ 
îéêification dÉ l’intégêité du lot n’a éas été sélÉctionnéÉI lÉs lots èui éêésÉntÉnt dÉs ÉêêÉuês aééaêaissÉnt 
dans la filÉ dÉs ÉxcÉétionsK pi la filÉ dÉ confiêmation d’Éxéoêtation n’a éas été sélÉctionnéÉI l’Éxéoêtation 
s’ÉffÉctuÉ àustÉ aéêès la fin dÉ la îéêificationK 

iÉs documÉnts ou lÉs lots coméoêtant dÉs ÉêêÉuês suêîÉnuÉs éÉndant la êÉconnaissancÉ ou l’Éxéoêtation 
sont égalÉmÉnt Énîoyés îÉês la filÉ dÉs ÉxcÉétionsK 

P. qâchÉs 
iÉs documÉnts sont Énîoyés sous foêmÉ dÉ tâchÉs aux oééêatÉuês éouê îéêificationK pÉlon la filÉ Ét lÉs 
éaêamètêÉs du éêoàÉtI lÉ nombêÉ dÉ documÉnts dÉ la tâchÉ éÉut îaêiÉê W 

· si  lÉs  lots  sont  dÉstinés  à  êtêÉ  têaités  dans  lÉuê  ÉnsÉmblÉI  tous  lÉs  documÉnts  dÉ  chaèuÉ  lot  sont  
aàoutés à la tâchÉK mÉndant la îéêification dÉ l’assÉmblagÉ du documÉntI la îéêification dÉ 
l’intégêité du lot Ét la confiêmation d’ÉxéoêtationI lÉs lots sont têaités dans lÉuê ÉnsÉmblÉK ia mêmÉ 
oééêation éÉut êtêÉ ÉffÉctuéÉ dans la filÉ dÉ îéêificationI si ÉllÉ Ést configuêéÉ dans lÉs éaêamètêÉs 
du éêoàÉt X 

· s’il n’Ést éas nécÉssaiêÉ dÉ têaitÉê lÉ lot dans son ÉnsÉmblÉI chaèuÉ tâchÉ contiÉndêa NM documÉntsK 
pi lÉ nombêÉ dÉ documÉnts du lot n’Ést éas un multiélÉ dÉ NMI lÉs documÉnts Én suêélus foêmÉêont 
unÉ tâchÉ distinctÉK AinsiI îous obtiÉndêÉz un cÉêtain nombêÉ dÉ tâchÉs dÉ NM documÉnts chacunÉI 
ÉtI éîÉntuÉllÉmÉntI unÉ tâchÉ contÉnant dÉ N à V documÉntsK ia éêocéduêÉ susmÉntionnéÉ 
s’aéélièuÉ aux tâchÉs dÉ la filÉ dÉ îéêification dÉs donnéÉs Ét EaîÉc lÉs éaêamètêÉs êÉèuisF dÉ la filÉ 
dÉ îéêificationK 

rnÉ tâchÉ nÉ contiÉnt èuÉ dÉs documÉnts d’un sÉul Ét mêmÉ lotK 
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iÉ têaîail dÉ l’oééêatÉuê commÉncÉ éaê lÉ choix dÉ êécÉétion dÉ la filÉ Ét dÉ la tâchÉ Efllustêation NFK 

 
fllustêation N. ia fÉnêtêÉ éêinciéalÉ 

mouê obtÉniê unÉ tâchÉI clièuÉz suê K ioêsèuÉ la tâchÉ éêoîiÉnt dÉ la filÉ dÉ îéêification dÉs 
donnéÉsI lÉ systèmÉ ouîêÉ la fÉnêtêÉ dÉ îéêification gêouééÉ ou dÉ îéêification dÉ chaméK ioêsèuÉ la tâchÉ 
éêoîiÉnt d’unÉ autêÉ filÉI lÉ éêogêammÉ ouîêÉ la listÉ dÉ documÉntsK 

ioêsèuÉ  son  têaitÉmÉnt  Ést  tÉêminéI  la  tâchÉ  doit  êtêÉ  fÉêméÉ  Én  clièuant  suê  K iÉs 
documÉnts ElotsF sÉêont ÉnsuitÉ Énîoyés à l’étaéÉ dÉ têaitÉmÉnt suiîantÉK pi la tâchÉ éêoîiÉnt dÉ la filÉ dÉ 
îéêification dÉs donnéÉsI ÉllÉ sÉ fÉêmÉêa automatièuÉmÉnt loêsèuÉ la îéêification dÉs donnéÉs sÉêa 
tÉêminéÉK 

ia tâchÉ éÉut êtêÉ annuléÉ à l’aidÉ du bouton  EoÉàÉtÉê la tâchÉFK aans cÉ cas dÉ figuêÉI la tâchÉ sÉêa 
désassÉmbléÉ Ét êÉnîoyéÉ dans la filÉ dÉ laèuÉllÉ ÉllÉ éêoîiÉntK sous éouîÉz égalÉmÉnt mÉttêÉ unÉ tâchÉ 

Én  attÉntÉ  Én  clièuant  suê  K ia listÉ dÉs tâchÉs difféêéÉs Ést affichéÉ Én bas dÉ la fÉnêtêÉ éêinciéalÉ 
Eîoiê fllustêation NFK sous éouîÉz ouîêiê unÉ tâchÉ difféêéÉ Én doublÉJclièuant dÉssusK iÉs autêÉs 
oééêatÉuês nÉ éouêêont éas ÉxtêaiêÉ unÉ tâchÉ difféêéÉK 

sous éouîÉz égalÉmÉnt l’ÉnîoyÉê îÉês la filÉ dÉs ÉxcÉétions Én clièuant suê  si un éîénÉmÉnt inattÉndu 
sÉ éêoduit éÉndant lÉ têaitÉmÉntK iÉ chÉfJoééêatÉuê dÉ îéêification éÉut ÉnîoyÉê la tâchÉ dans n’iméoêtÉ 
èuÉllÉ filÉ Ét y affÉctÉê un oééêatÉuê Én clièuant suê cÉ boutonK 
iÉs commandÉs dÉ mÉnu qâchÉ éÉuîÉnt êtêÉ utiliséÉs éouê ÉnîoyÉê cÉêtains documÉnts dÉ la tâchÉ îÉês 
lÉs ÉxcÉétions EbnvoyÉê dÉs documÉnts vÉês lÉs ÉxcÉétions…FI aàoutÉê dÉs documÉnts aux ÉxcÉétions 
ÉxistantÉs EAàoutÉê dÉs documÉnts aux ÉxcÉétionsFI lÉs suééêimÉê EpuééêimÉê dÉs documÉnts dÉs 
ÉxcÉétionsFI Ét affichÉê lÉs listÉs d’ÉxcÉétions ÉxistantÉs EAffichÉê la listÉ dÉs ÉxcÉétionsFK aans la listÉ 
dÉs ÉxcÉétionsI dÉs commÉntaiêÉs sont affichés éouê chaèuÉ ÉxcÉétionK aÉs commÉntaiêÉs sont aàoutés loês 
dÉ l’aàout dÉ tâchÉs ou dÉ documÉnts aux ÉxcÉétionsK iÉs tâchÉs dÉ la filÉ dÉs ÉxcÉétions sont têaitéÉs éaê 
lÉ chÉfJoééêatÉuê dÉ îéêificationK 

4. séêification dÉ l’assÉmblagÉ 
i’assÉmblagÉ du documÉnt Ést îéêifié dans lÉs documÉnts multiéagÉsK iÉs éagÉs sont automatièuÉmÉnt 
assÉmbléÉs Én documÉntsK sous n’aîÉz à coêêigÉê èuÉ lÉs ÉêêÉuêsI lÉ cas échéantK 
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pi l’oêdêÉ dÉs éagÉs nÉ coêêÉséond éas à cÉlui èui a été définiI ou si lÉs îalÉuês dÉ chamés clés éêésÉntÉs 
suê difféêÉntÉs éagÉs nÉ coêêÉséondÉnt éasI lÉ documÉnt sÉêa Én êougÉ Ét lÉ mÉssagÉ d’ÉêêÉuê coêêÉséondant 
aééaêaîtêa dans la fÉnêtêÉ du documÉntK  

aans cÉ casI îéêifiÉz èuÉ lÉs éagÉs n’ont éas été mélangéÉs éÉndant la 
numéêisationK fl Ést éaêfois éossiblÉ dÉ coêêigÉê dÉs ÉêêÉuês d’assÉmblagÉ Én 
modifiant simélÉmÉnt l’oêdêÉ dÉs éagÉsK 
i’assÉmblagÉ du documÉnt éÉut êtêÉ îéêifié facilÉmÉnt Én modÉ dÉ suÉ 
îignÉttÉs dÉ éagÉs Efllustêation OFK sous éouîÉz modifiÉê la éosition dÉs 
éagÉs Ét mêmÉ lÉs déélacÉê d’un documÉnt à l’autêÉ éaê la méthodÉ glissÉêJ
dééosÉêK iÉ modÉ îuÉ dÉ îignÉttÉs intègêÉ égalÉmÉnt dÉs consÉils 
contÉxtuÉlsI commÉ lÉ montêÉ l’imagÉK 

pi la îéêification éaê chamés clés doit êtêÉ ÉffÉctuéÉ éouê obtÉniê un 
assÉmblagÉ dÉ documÉnt coêêÉctI lÉs îalÉuês dÉ chamés clés sont affichéÉs sous l’imagÉ dÉ chaèuÉ éagÉ 
Eîoiê fllustêation OFK pi lÉs chamés clés nÉ coêêÉséondÉnt éas au sÉin du documÉntI lÉs îalÉuês dÉ chamés 
aééaêaîtêont Én êougÉK  

fl sÉ éÉut èuÉ lÉs chamés clés nÉ coêêÉséondÉnt éas à causÉ d’un êÉmélissagÉ ou d’unÉ êÉconnaissancÉ 
ÉêêonésK séêifiÉz lÉs îalÉuês dÉs chamés clésK pi lÉs îalÉuês nÉ coêêÉséondÉnt touàouês éasI îéêifiÉz si lÉs 
éagÉs aééaêtiÉnnÉnt à un sÉul Ét mêmÉ documÉntK pi l’oêdêÉ dÉs éagÉs Ést n’Ést éas coêêÉctI êÉchÉêchÉz lÉs 
éagÉs dont lÉs îalÉuês dÉ chamés clés coêêÉséondÉnt éuis assÉmblÉz cÉs éagÉs Én documÉntsK 

oÉmaêèuÉ W sous éouîÉz faiêÉ un zoom aîant ou aêêièêÉ suê lÉs îignÉttÉs dÉs éagÉsK mouê cÉ faiêÉI 
maintÉnÉz `qoi Énfoncé Ét faitÉs défilÉê la molÉttÉ dÉ la souêis îÉês lÉ haut ou îÉês lÉ basK 

 
fllustêation O. ia fÉnêtêÉ éêinciéalÉ Én modÉ vuÉ dÉ vignÉttÉs 

cÉêmÉz la tâchÉ loêsèuÉ îous aîÉz tÉêminé dÉ coêêigÉê lÉs ÉêêÉuês d’assÉmblagÉK pi dÉs ÉêêÉuês sont 
touàouês éêésÉntÉsI lÉ systèmÉ ÉnîÉêêa un aîÉêtissÉmÉntK 

4.1. Ajout d’images 
iÉs imagÉs sont automatièuÉmÉnt iméoêtéÉs dans lÉ systèmÉ à éaêtiê dÉs dossiÉês actifs ou éaê un 
oééêatÉuê suê la station dÉ numéêisationK bn cas dÉ bÉsoinI l’oééêatÉuê dÉ îéêification ou lÉ chÉfJoééêatÉuê 
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dÉ îéêification éÉuîÉnt numéêisÉê lÉs imagÉs manèuantÉs EcichiÉê  >  NuméêisÉê  dÉs  imagÉs…F ou lÉs 
chaêgÉê EcichiÉê > `haêgÉê dÉs imagÉs…FK `Éla éÉut s’aîéêÉê utilÉ éouê la coêêÉction dÉs ÉêêÉuês 
d’assÉmblagÉK 

R. séêification dÉs donnéÉs 
ioêsèu’unÉ tâchÉ Ést éêisÉ dans la filÉ dÉ îéêification dÉs donnéÉsI la fÉnêtêÉ séêification gêouééÉ s’ouîêÉK 
ioêsèuÉ la îéêification gêouééÉ Ést tÉêminéÉI la fÉnêtêÉ séêification dÉ chamé s’ouîêÉK bllÉ sÉ fÉêmÉ 
automatièuÉmÉnt unÉ fois la tâchÉ tÉêminéÉK 

5.1. séêification gêouéée 
ia sérification grouéée consistÉ à îéêifiÉê lÉs imagÉs dÉ caêactèêÉs gêouéés èui ont été êÉconnuÉs commÉ 
ayant la mêmÉ îalÉuêK qous lÉs caêactèêÉs êÉconnus commÉ idÉntièuÉs Eéaê ÉxÉmélÉI lÉ chiffêÉ M dans 
l’fllustêation PF sont affichés dans lÉ îéêificatÉuê éouê confiêmÉê lÉs îaêiantÉs coêêÉctÉs Ét nÉ laissÉê cÉllÉs 
èui sont incoêêÉctÉs ou non cÉêtainÉs éouê l’étaéÉ suiîantÉK 

pi îous n’êtÉs éas cÉêtain dÉ la îalÉuê d’un caêactèêÉ ou d’un autêÉI éêocédÉz commÉ suit W 
NK pélÉctionnÉz AffichÉê l’imagÉ du caêactèêÉ dans lÉ mÉnu local du caêactèêÉ sélÉctionné ou 

aééuyÉz suê cOK i’imagÉ du chamé dans lÉèuÉl lÉ caêactèêÉ a été têouîé aééaêaîtêaK  
OK `lièuÉz suê AffichÉê > fmagÉ dÉ chamé > AffichÉê l’imagÉ du chamé dans la fÉnêtêÉ dÉ 

îéêificatÉuê ou aééuyÉz suê `qoi+fK `Éla actiîÉêa lÉs chamés contÉxtuÉls loêsèuÉ lÉ éointÉuê dÉ 
la souêis éassÉêa suê lÉ caêactèêÉ îéêifiéK  

pi lÉ caêactèêÉ n’a éas été êÉconnu coêêÉctÉmÉnt W  
NK pélÉctionnÉz un caêactèêÉ èui nÉ coêêÉséond éas au caêactèêÉ du gêouéÉI éuis saisissÉz la îalÉuê 

coêêÉctÉK ia îalÉuê aééaêaît Én îÉêt dans lÉ coin suééêiÉuê gauchÉ dÉ l’imagÉ du caêactèêÉK  
OK pi îous n’êtÉs éas cÉêtain dÉ la îalÉuê du caêactèêÉ mêmÉ aéêès aîoiê îéêifié lÉ contÉxtÉI faitÉs un 

clic gauchÉ suê lÉ caêactèêÉ éouê lui aàoutÉê un éoint d’intÉêêogation êougÉK i’état du caêactèêÉ 
éÉut égalÉmÉnt êtêÉ modifié à l’aidÉ du bouton jodifiÉê l’étatK 

PK pi nécÉssaiêÉI suééêimÉz lÉ caêactèêÉ Én lÉ sélÉctionnant Ét Én aééuyant suê prmmoK 
iÉs caêactèêÉs coêêÉctÉmÉnt êÉconnus doiîÉnt êtêÉ confiêmés Én clièuant suê `onfiêmÉêK mouê confiêmÉê 
tous lÉs caêactèêÉs affichésI clièuÉz suê qout confiêmÉê dans la baêêÉ d’outilsK 
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fllustêation P. séêification gêouééÉ dÉs chiffêÉs 

5.O. séêification de chamé 
ia sérification de chamé éÉêmÉt dÉ îéêifiÉê lÉs caêactèêÉs êÉconnus sans cÉêtitudÉ dans lÉ contÉxtÉ d’un 
chamé ayant unÉ élagÉ dÉ îalÉuês connuÉK maê ÉxÉmélÉI nous saîons èuÉllÉs îalÉuês lÉ chamé Pays éÉut 
éêÉndêÉI il sÉêa donc facilÉ dÉ coêêigÉê la îalÉuê du chamé si lÉ bÉsoin dÉ lÉ faiêÉ sÉ fait êÉssÉntiêK 

iÉs modÉs dÉ têaitÉmÉnt dÉ tÉxtÉ standaêdI tÉls èuÉ l’insÉêtion Ét lÉ êÉmélacÉmÉnt dÉ caêactèêÉI éÉuîÉnt 
êtêÉ utilisés éouê coêêigÉê lÉs caêactèêÉs mal êÉconnusK sous éouîÉz éassÉê d’un modÉ à l’autêÉ Én 
aééuyant suê fnsÉêtK 
séêifiÉz lÉs êésultats dÉ la êÉconnaissancÉ éouê chaèuÉ chaméI un éaê unI ÉffÉctuÉz lÉs coêêÉctions 
nécÉssaiêÉs éuis confiêmÉz la îalÉuê Én aééuyant suê bNqoÉb ou Én clièuant suê `onfiêmÉê lÉ chaméK  
iÉs chamés ayant dÉs îalÉuês nÉ coêêÉséondant éas au tyéÉ dÉ donnéÉs défini sont indièués éaê unÉ lÉttêÉ 
c êougÉ ainsi èu’un mÉssagÉ d’ÉêêÉuê èui aééaêaîtK ia mêmÉ chosÉ sÉ éêoduit aîÉc lÉs chamés éouê 
lÉsèuÉls lÉs êèglÉs ont été définiÉs mais dont lÉs îalÉuês dÉ chamé nÉ coêêÉséondÉnt éasK `oêêigÉz lÉs 
îalÉuês dÉsdits chamésK pi îous nÉ éaêîÉnÉz éas à ÉffÉctuÉê la coêêÉctionI difféêÉz la îéêification dÉ îalÉuê 
Én clièuant suê aifféêÉê lÉ chamé éouê ÉffÉctuÉê lÉs coêêÉctions à l’étaéÉ ultéêiÉuêÉ dÉ îéêification Edans la 
fÉnêtêÉ dÉ l’éditÉuê dÉ documÉntFK 
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fllustêation 4. cÉnêtêÉ séêification dÉ chamé 

S. séêification 
mÉndant la îéêificationI lÉs contêôlÉs suiîants sont ÉffÉctués W la îéêification du foêmat Ela îalÉuê êÉconnuÉ 
nÉ coêêÉséond éas au foêmat du chaméF Ét la îéêification dÉ êèglÉ EsiI éÉndant la configuêation du éêoàÉtI 
dÉs êèglÉs ont été séécifiéÉsI aloês lÉs donnéÉs du chamé doiîÉnt y coêêÉséondêÉFK pi la filÉ dÉ îéêification 
dÉ l’assÉmblagÉ Ét la filÉ dÉ îéêification dÉs donnéÉs n’ont éas été définiÉs sééaêémÉntI cÉs éêocÉssus sont 
ÉffÉctués au couês dÉs tâchÉs dÉ îéêification EconsultÉz lÉs sÉctions « séêification dÉ l’assÉmblagÉ » Ét 
« séêification dÉs donnéÉs »FK 
ia coêêÉction dÉs ÉêêÉuês dÉ foêmat Ét dÉ êèglÉ s’ÉffÉctuÉ dans la fÉnêtêÉ dÉ l’éditÉuê dÉ documÉntK mouê 
ouîêiê la fÉnêtêÉI doublÉJclièuÉz suê lÉ nom dÉ la éagÉ ou du documÉntK iÉs donnéÉs êÉconnuÉs ou l’imagÉ 
du documÉnt éÉuîÉnt aééaêaîtêÉ dans la fÉnêtêÉK i’éditÉuê dÉ documÉnt intègêÉ égalÉmÉnt unÉ fÉnêtêÉ 
d’ÉêêÉuêK sous éouîÉz éÉêsonnalisÉê la éosition dÉs fÉnêtêÉs Én clièuant suê lÉ bouton mêésÉntationK  
iÉs caêactèêÉs à îéêifiÉê aééaêaissÉnt Én êougÉI Ét lÉs chamés coméoêtant dÉs tyéÉs dÉ donnéÉs incoêêÉcts 
Ét nÉ satisfaisant éas lÉs êèglÉs sont mis Én suêbêillancÉK mouê sélÉctionnÉê lÉs obàÉts dÉ îéêification 

éêécédÉnts Ét suiîantsI utilisÉz lÉs boutons  Ét K sous éassÉêÉz Én êÉîuÉ lÉs ÉêêÉuês d’assÉmblagÉI 
lÉs caêactèêÉs êÉconnus sans cÉêtitudÉI lÉs ÉêêÉuês dÉ êèglÉ Ét lÉs autêÉs élémÉnts un éaê unK  

iÉs éêoblèmÉs dÉ êèglÉ sont maêèués éaê dÉs indicatÉuês W àaunÉ éouê lÉs aîÉêtissÉmÉnts Ét êougÉ éouê lÉs 
ÉêêÉuêsK iÉs aîÉêtissÉmÉnts Ét lÉs ÉêêÉuês dÉ êèglÉ sont affichés dans unÉ fÉnêtêÉ distinctÉ dÉ l’éditÉuê dÉ 
documÉntI Ét lÉs documÉnts dont cÉêtainÉs êèglÉs n’ont éas été satisfaitÉs sont maêèués d’indicatÉuês 
êougÉs dans la listÉ dÉs documÉntsK 
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pi cÉêtainÉs dÉ cÉs êèglÉs n’ont éas été satisfaitÉsI l’oééêatÉuê doit îéêifiÉê lÉs êésultats dÉ la îéêification 
dÉs donnéÉsK p’il y a dÉs ÉêêÉuês dÉ îéêificationI coêêigÉzJlÉsK p’il y dÉs ÉêêÉuês dÉ êÉmélissagÉ èui nÉ 
éÉuîÉnt éas êtêÉ coêêigéÉsI ÉnîoyÉz lÉ documÉnt îÉês la filÉ dÉs ÉxcÉétionsK  

rnÉ fois èu’unÉ ÉêêÉuê a été coêêigéÉI la êèglÉ Ést automatièuÉmÉnt îéêifiéÉ unÉ nouîÉllÉ foisK mouê êééétÉê 
la îéêification manuÉllÉmÉntI clièuÉz suê lutils > séêifiÉê à nouvÉau lÉs êèglÉsK 

T. séêification dÉ l’intégêité du lot 
mÉndant l’ÉxéoêtationI la îéêification dÉ l’intégêité du lot Ést ÉffÉctuéÉ éaê un scêiét défini éaê 
l’administêatÉuêK p’il y a dÉs ÉêêÉuêsI lÉ lot Ést Énîoyé îÉês la filÉ dÉ îéêification dÉ l’intégêité du lot EouI si 
cÉttÉ filÉ Ést absÉntÉI îÉês la filÉ dÉs ÉxcÉétionsFK iÉs commÉntaiêÉs dÉ tâchÉs sont définis éaê 
l’administêatÉuê dans lÉ scêiét dÉ îéêification dÉ l’intégêité du lotK aans la tâchÉ obtÉnuÉI coêêigÉz lÉs 
ÉêêÉuês èui coméêomÉttÉnt l’intégêité du lot éuis fÉêmÉz la tâchÉK 

U. bxéoêtation Ét confiêmation d’Éxéoêtation 
ia filÉ dÉ confiêmation d’Éxéoêtation Ést accÉssiblÉ aux chÉfJoééêatÉuês dÉ îéêificationK ioêsèuÉ îous 
êÉcÉîÉz unÉ tâchÉ dÉ cÉttÉ filÉI îéêifiÉz si lÉs documÉnts dÉ la tâchÉ éÉuîÉnt êtêÉ ÉxéoêtésK ioêsèuÉ la tâchÉ 
sÉ fÉêmÉI la îéêification dÉ l’intégêité du lot s’ÉffÉctuÉK pi la îéêification êéussitI lÉs documÉnts sont 
Éxéoêtés automatièuÉmÉntK pi lÉs documÉnts ou la tâchÉ nÉ sont éas dÉstinés à êtêÉ ÉxéoêtésI difféêÉz la 
tâchÉ ou ÉnîoyÉzJla EÉn ÉntiÉê ou Én éaêtiÉF îÉês unÉ autêÉ étaéÉ dÉ têaitÉmÉnt ou îÉês lÉs ÉxcÉétionsK 

pi unÉ ÉêêÉuê suêîiÉnt éÉndant la îéêification dÉ l’intégêitéI lÉ systèmÉ émÉt l’aîÉêtissÉmÉnt suiîant W « iÉ 
lot Ynom du lot> coméoêtÉ dÉs ÉêêÉuês d’intégêitéK `ontinuÉê l’Éxéoêtation ? » `lièuÉz suê lui éouê 
continuÉê Ét suê Non éouê annulÉêK pi îous choisissÉz d’annulÉê l’ÉxéoêtationI lÉ lot Ést Énîoyé îÉês la filÉ 
dÉ îéêification dÉ l’intégêité du lot EouI si cÉttÉ filÉ Ést absÉntÉI îÉês la filÉ dÉs ÉxcÉétionsFK 

iÉ chÉfJoééêatÉuê dÉ îéêification éÉut égalÉmÉnt ÉffÉctuÉê l’Éxéoêtation localÉmÉntK mouê cÉ faiêÉI 
sélÉctionnÉz lÉs documÉnts à ÉxéoêtÉê Én modÉ îuÉ dÉ lots Ét clièuÉz suê cichiÉê > bxéoêtÉê vÉêsI éuis 
choisissÉz la commandÉ nécÉssaiêÉK 

V. rtilisÉê lÉs ÉxcÉétions 
iÉs documÉnts Ét lÉs lots coméoêtant dÉs ÉêêÉuês suêîÉnuÉs éÉndant la êÉconnaissancÉ ou l’Éxéoêtation 
sont Énîoyés îÉês la filÉ dÉs ÉxcÉétionsK pi lÉs îéêifications dÉ l’intégêité du lot sont actiîéÉsI mais 
èu’aucunÉ filÉ distinctÉ n’a été cêééÉ éouê cÉs îéêificationsI lÉs lots coméoêtant dÉs ÉêêÉuês d’intégêité 
sÉêont égalÉmÉnt Énîoyés îÉês la filÉ dÉs ÉxcÉétionsK iÉs oééêatÉuês dÉ îéêification éÉuîÉnt égalÉmÉnt 
êÉméliê la filÉ dÉs ÉxcÉétions aîÉc dÉs tâchÉs ou dÉs documÉnts coméoêtant dÉs ÉêêÉuês iméêéîuÉs èui sÉ 
sont éêoduitÉs éÉndant lÉ têaitÉmÉntK 
pÉuls lÉs chÉfJoééêatÉuês dÉ îéêification éÉuîÉnt accédÉê aux tâchÉs du dossiÉê bxcÉétionsK ioêsèuÉ lÉs 
ÉêêÉuês ont été coêêigéÉsI lÉs documÉnts ou lÉs tâchÉs doiîÉnt êtêÉ ÉnîoyéÉs à l’étaéÉ êÉèuisÉ éouê la suitÉ 
du têaitÉmÉntK 
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NM. oaccouêcis claviÉê 
10.1. cenêtêe éêinciéale 

bnêÉgistêÉê `qoi+p  
kouîÉau lot `qoi+k  

`haêgÉê lÉs imagÉs `qoi+l  
kuméêisÉê dÉs imagÉs `qoi+h  

fméoêtÉê dÉs imagÉs `qoi+f  
bxéoêtÉê lÉs donnéÉs îÉês dÉs fichiÉês Aiq+jAg+p  

bxéoêtÉê îÉês unÉ basÉ dÉ donnéÉs Aiq+jAg+a  
AnnulÉê `qoi+Z  

oétabliê `qoi+v  
`ouéÉê `qoi+u  

`oéiÉê `qoi+`  
`ollÉê `qoi+s  

puééêimÉê prmmo  
pélÉctionnÉê tout `qoi+A  

oÉchÉêchÉê `qoi+c  
oÉchÉêchÉê suiîant cP  

aocumÉnt suiîant `qoi+a  
aocumÉnt éêécédÉnt `qoi+jAg+a  

kÉttoyÉê l’imagÉ `qoi+Aiq+h  
fnîÉêsÉê l’imagÉ `qoi+Aiq+s  

miîotÉê dÉ VMœ îÉês la dêoitÉ `qoi+t  
miîotÉê dÉ VMœ îÉês la gauchÉ `qoi+jAg+t  

iots `qoi+B  
cilÉs `qoi+n  

suÉ aétails Aiq+N  
suÉ signÉttÉs Aiq+O  

mlÉin écêan cNN  
ActualisÉê cR  

mêoéêiétés Aiq+bkqoÉb  
ÉditÉuê dÉ documÉnt W jodÉ fmagÉ `qoi+N  

ÉditÉuê dÉ documÉnt W jodÉ aonnéÉs `qoi+O  
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Zoom aîant `qoi+krj+  

Zoom aêêièêÉ `qoi+krj–  
qaillÉ dÉs îignÉttÉs W AugmÉntÉê `qoi+jAg+krj+  

qaillÉ dÉs îignÉttÉs W aiminuÉê `qoi+jAg+krj–  
lbtÉniê la tâchÉ `qoi+d  

AnalysÉê `qoi+b  
AssociÉê unÉ définition dÉ documÉnt Aiq+jAg+b  

oÉconnaîtêÉ `qoi+o  
bxécutÉê la îéêification cT  

ÉlémÉnt suiîant à îéêifiÉê cQ  
ÉlémÉnt éêécédÉnt à îéêifiÉê jAg+cQ  

bêêÉuê d’assÉmblagÉ suiîantÉ cV  
bêêÉuê d’assÉmblagÉ éêécédÉntÉ jAg+cV  

`aêactèêÉ incÉêtain suiîant cU  
`aêactèêÉ incÉêtain éêécédÉnt jAg+cU  

bêêÉuê dÉ êèglÉ suiîantÉ cS  
bêêÉuê dÉ êèglÉ éêécédÉntÉ jAg+cS  

jÉttêÉ à àouê îÉês la îÉêsion la élus 
êécÉntÉ 

Aiq+jAg+r  

oéanalysÉê `qoi+Aiq+b  
oÉlancÉê la êÉconnaissancÉ `qoi+Aiq+o  

séêifiÉê à nouîÉau lÉs êèglÉs `qoi+cS  
séêifiÉê l’intégêité du lot `qoi+jAg+b  

oubêièuÉs d’aidÉ cN  
nuittÉê Aiq+cQ  

10.O. cenêtêe séêification gêouéée 

qout confiêmÉê bkqoÉb  
aifféêÉê tout `qoi+bkqoÉb  

jodifiÉê l’état BaêêÉ d’ÉséacÉ  
magÉ suiîantÉ mAdb 

prfsAkqb 
 

magÉ éêécédÉntÉ mAdb 
moÉ`Éabkqb 
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NR 

AnnulÉê `qoi+Z  

oétabliê `qoi+v  
pélÉctionnÉê tout `qoi+A  

AffichÉê l’imagÉ du caêactèêÉ cO  
mlÉin écêan cNN  

AffichÉê l’imagÉ du chamé `qoi+f  
fmagÉ dÉ chamé W AuJdÉssus Aiq+N  

fmagÉ dÉ chamé W bn dÉssous Aiq+O  
Zoom aîant `qoi+krj+  

Zoom aêêièêÉ `qoi+krj–  
oubêièuÉs d’aidÉ cN  

nuittÉê Aiq+cQ  

10.3. cenêtêe séêification de chamé 

`onfiêmÉê lÉ chamé bkqoÉb  

aifféêÉê `qoi+bkqoÉb  
`aêactèêÉ incÉêtain suiîant cQ  

`aêactèêÉ incÉêtain éêécédÉnt jAg+cQ  
`hamé suiîant mAdb 

prfsAkqb 
 

`hamé éêécédÉnt mAdb 
moÉ`Éabkqb 

 

AnnulÉê `qoi+Z  

oétabliê `qoi+v  
`ouéÉê `qoi+u  

`oéiÉê `qoi+`  
`ollÉê `qoi+s  

puééêimÉê prmmo  
puééêimÉê tout Aiq+prmmo  

pélÉctionnÉê tout `qoi+A  
fnséêÉê un saut dÉ lignÉ jAg+bkqoÉb  

cusionnÉê lÉs caêactèêÉs `qoi+j  
`hamés analoguÉs Aiq+cP  

AffichÉê l’imagÉ du caêactèêÉ cO  
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NS 

mlÉin écêan cNN  

aonnéÉs dÉ chamé W qÉxtÉ êÉconnu Aiq+cN  
aonnéÉs dÉ chamé W `ouéÉ d’imagÉs dÉ 
caêactèêÉ 

Aiq+cO  

AffichÉê l’imagÉ du chamé `qoi+f  

fmagÉ dÉ chamé W AuJdÉssus Aiq+N  
fmagÉ dÉ chamé W bn dÉssous Aiq+O  

Zoom aîant `qoi+krj+  
Zoom aêêièêÉ `qoi+krj–  

oubêièuÉs d’aidÉ cN  
nuittÉê Aiq+cQ  
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