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INSCRIPTION A LA BASE DE DONNEES INFO-MUSE ET TRANSFERT D’'UN
FICHIER D’ESSAI

Avant de procéder au transfert de données a la base de données Info-Muse (BDIM),
'usager doit s'inscrire comme contributeur et procéder a I'envoi d’un fichier d’essai.
Trois étapes résument 'ensemble du processus initial :

1. Inscription comme contributeur
2. Création des tables de correspondance
3. Transfert d’un fichier d’essai et vérification de I'état des données

D’autres documents de référence sont aussi disponibles sur le site du RCIP pour
seconder l'usager dans la démarche d’inscription comme contributeur et d’envoi de
fichiers d’exportation.

1. Inscription comme contributeur

Objectif de la démarche
Faire l'inscription a titre de contributeur de données et obtenir un nom d’'usager et un
mot de passe pour transférer des données dans la BDIM.

= Cette opération d’inscription n’est requise qu’une seule fois.

1.1 Allez a la page d’accueil du RCIP [www.rcip.gc.ca/Francais/index.htmi].



1.2

1.3

Cliquez sur « Artefacts Canada » puis sur « Verser vos données ». Vous
accédez a la page Documentation a I'intention des contributeurs. Cette page
est divisée en deux sections. La deuxieme section, « Inscription comme
contributeur », donne acces a I'ensemble du processus d’inscription.

llustration A

3 Documentation a l'intention des contributeurs - Contribution a Artefacts Canada - Microsoft Internet Explorer
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Documentation a l'intention des
contributeurs

Contribuer

Si vous vous étes déja inscrit (voir ci-dessous), vous pouvez
cormencer immédiatement & verser des données sur vos
collections.

ou

Inscription comme contributeur

Clue vous soyez déja ou non contributeur d'Artefacts Canada, vous
dever exécuter les 5 étapes suivantes. Cette opération n'est
requise qu‘une seule fois.

1. Adhésion au RCIP et MVC. Cette étape est reguise une
seule fois pour les anciens contributeurs aux répertoires
hationaux ou pour ceux gui ont signé les ententes ci-dessus

2. Sivous étes admissible, faites irmptimer les documents
destinés aux contributeurs, qui résument ce gui est
nécessaire et vous guident pour votre premiére opération de
chargement de données en direct

3. Aurmoment ou vous faites signer 'entente, vous pouvez vous
inscrire comme contributeur. Cette étape est requise une
seule fois pour les anciens contributeurs aux répertoires
nationaux ou pour ceux qui ont signé les ententes ci-dessus.

4. Lorsque vous aurez regu votre mot de passe et votre nom
dutilisateur, vous pouvez comrmencer & mettre vos données
en correspondance avec les zones du RCIP et faire le
chargement de vos fichiers d'essai

5. Aprés une période d'attente de 24 heures afin de permettre le
traitement de vos fichiers, nous vous demandons de bien
vouloir exariner vos données d'essai pour
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Allez au point 1 et cliqguez sur « Adhésion au RCIP et MVC » pour accéder a
la page Accord entre le RCIP et les établissements contributeurs. Cette
entente doit étre remplie par votre institution puis étre retournée par
télécopieur au Service a la clientele du RCIP, au 1-819-994-9555, avant de
passer au point suivant.




1.4

1.5

Allez a la page Documentation a l'intention des contributeurs et, au point 3,
cliquez sur « Inscrire comme contributeur » pour accéder au « Formulaire
d’inscription d’un contributeur ». Ce formulaire d’inscription sert & ouvrir votre
compte au RCIP et a obtenir les codes d’acces nécessaires au transfert des
données.

llustration B
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Formulaire d'inscription d'un contributeur

Veuillez remplir ce formulaire avant de commencer & verser des données

English | Cliguez ici pour altenir de |'aide

Nom de I'établissement :

S'adresser a:

|
|
Adresse électronique : I
I

Numéro de téléphone : 999) 333-9393

Format de fichier implicite : ¢ Teaxte-micre ¢ Format ASCI avec caractéres de tabulation comme séparateurs

Jeu de caractéres implicite : O ASCI € ISO 885%-1 ' Page de codes 437 de DOS © Page de codes 850 de DOS
s © € macintosh ¢ CSA_7243.4-1985-1
Sélectionnez les répertoires d'Artefacts Canada auxquels vous souhaitez contribuer

Artefacts Canada : Sciences r Artefacts Canada : Soiences r Artefacts Canada : Sites - Info-Muse, Joiences

hutnaines naturelles archéologiques hutnaines
Info-Muse, Sciences
naturelles
Envoyer |
| &] Terminé ,_,_,_ 0 Internet

Complétez le formulaire. Si vous ne connaissez pas le format de fichier et le
jeu de caracteres implicites, adressez-vous a votre fournisseur de logiciel de
gestion de collections ou au Service a la clientele du RCIP, au 1-800-520-
2446.

A la section « Sélectionnez les répertoires d'Artefacts Canada auxquels vous
souhaitez contribuer », cochez M « Info-Muse, Sciences humaines » et/ou

« Info-Muse, Sciences naturelles », et cochez M « Artefacts Canada :
Sciences humaines » et/ou « Artefacts Canada : Sciences naturelles », puis
cliquez sur le bouton « Envoyer » pour soumettre votre inscription.




1.6  Vous recevrez par courriel, ou par téléphone, votre nom d'utilisateur et votre
mot de passe. lIs seront requis pour accéder a vos tables de correspondance
et procéder au transfert des données.

Vous étes inscrit au RCIP en tant que membre contributeur et vous avez recu votre
nom d’utilisateur et votre mot de passe ? Il vous faut maintenant passer a I'étape 2,
« Création des tables de correspondance ».

2. Création des tables de correspondance

Objectif de la démarche
Faire la correspondance entre les zones du logiciel de gestion de collections de
l'institution et celles de la BDIM et définir les zones qui seront accessibles dans la

BDIM.

2.1 Accédez a la page Documentation a I'intention des contributeurs et, au point
4, cliquez sur « Mettre vos données en correspondance avec les zones du
RCIP et faire le chargement de vos fichiers d'essai ».

2.2 Une boite de dialogue apparait et vous demande d’inscrire le nom
d’utilisateur et le mot de passe qui vous ont été assignés lors de votre
inscription comme contributeur.

2.3 Vous devez maintenant définir les tables de correspondance. Il existe deux
tables pour la BDIM (Sciences humaines et Sciences naturelles) et deux pour
Artefacts Canada (Sciences humaines et Sciences naturelles). Bien qu’elles
aient été développées sur un méme modele, ces tables sont indépendantes.
Vous devez refaire les opérations décrites ci-dessous pour chacune des
tables. Vous pouvez modifier en tout temps vos tables de correspondance
selon vos besoins.



Cliquez d’abord sur « Modifier la table », vis-a-vis « Info-Muse, base de
données de Vvérification » pour accéder a la table de correspondance Info-
Muse, Sciences humaines. Pour définir les tables de correspondance en
Sciences naturelles, allez au bloc suivant.
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Mise en correspondance des zones
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La colonne de gauche, Nom de zone, vous donne la liste de toutes les zones
disponibles dans la BDIM. Elle vous permet d’identifier quelles zones vous
voulez rendre accessibles dans les bases de données communes.

La colonne du centre, Nom de votre zone, vous permet d’inscrire les noms
des zones équivalentes qui peuvent étre exportées de votre logiciel de gestion
de collections. Cette colonne vous permet d’aiguiller le contenu de vos zones
vers celles de la BDIM. Attention, le systéme a déja prédéfini un modele
utilisant des codes mnémoniques. Vous pouvez toutefois remplacer ces codes
par les noms de zones de votre logiciel de gestion de collections si ce dernier
n’utilise pas le méme modéle.

La colonne de droite, Valeur implicite de cette zone, vous permet d’inscrire
par défaut un contenu défini qui s’affichera dans cette zone pour I'ensemble de
vos fiches transférées. Par exemple, le nom de votre établissement ainsi que la
province et la ville de I'établissement peuvent étre inscrits comme valeur par
défaut dans les zones correspondantes.



2.4

Les zones obligatoires du systeme

Notez que certaines zones sont obligatoires. Pour les Sciences humaines, il
s’agit des zones Numéro d’'accession (NAC), Nom de I'objet (OB) et Nombre
d’objets (NOB). Pour les Sciences naturelles, il s’agit des zones Numéro
d’accession (NAC), Nature du spécimen (NASPE, Nombre de spécimens
(NSPE) ainsi qu'une des zones relatives a la taxinomie. Assurez-vous que
ces zones soient présentes dans vos tables de correspondance et dans le
fichier d'exportation généré par votre logiciel de gestion de collections.

Une autre zone du systéme est obligatoire, il s’agit de la zone Identificateur
d’enregistrement. Un identificateur d’enregistrement est une fagon unique de
distinguer une fiche de votre institution de celle d’'un autre musée contributeur.

Généralement, un logiciel de gestion de collections génere
automatiqguement un numéro unigue pour chaque fiche de documentation
créée. Selon les logiciels, cette « clé systéme » se définit comme un

« numéro de fiche » ou encore comme un « numéro systéeme ». Par
exemple, « 1200257 ».

Suivant ce méme principe, le systeme de gestion de bases de données du
RCIP attribue a chaque institution une valeur propre pour distinguer une
institution contributrice d’une autre. Généralement, cette valeur prend la
forme d’une chaine alphabétique. Par exemple, « ABGI ».

Dans la BDIM, l'identificateur d’enregistrement de chaque fiche de
documentation concaténe le numéro unigue de votre fiche, votre clé
systeme, a la valeur propre de votre institution, générée par le RCIP.

Identificateur d’enregistrement = ABGI| 1200257

Si votre logiciel génére un numéro unique, une « clé systéeme », vous devez
indiquer le nom de cette zone dans la colonne du centre vis-a-vis ldentificateur
d’enregistrement. Prenez soin d’inclure cette zone dans votre fichier
d’exportation. Cependant, si votre logiciel de gestion de collections ne géneéere
pas ce numeéro unique, vous pouvez indiquer alors le nom de la zone
correspondant au Numéro d’accession, dans la colonne du centre vis-a-vis
Identificateur d’enregistrement.

Une fois la table de correspondance définie, n’oubliez pas de la soumettre en
I'enregistrant. Vous recevrez immédiatement une confirmation vous indiquant
gue « La table de correspondance de zones que vous avez soumise pour
Info-Muse, base de données de vérification a été acceptée ».

Attention ! Vous devez refaire I'exercice pour définir les tables de
correspondance d’'Artefacts Canada.



Si vous avez besoin d’'informations supplémentaires sur les zones a sélectionner,
n’hésitez pas a contacter I'équipe du Réseau Info-Muse, au 514-987-3264. Si vous
avez des questions techniques, vous pouvez communiquer avec le Service a la
clientele du RCIP, au 1-800-520-2446.

Vous avez recu les confirmations d’enregistrement de vos tables de correspondance
pour la BDIM ? Il vous faut maintenant passer a I'étape 3, « Transfert d'un fichier
d'essai et vérification de I'état des données ».

3. Transfert d'un fichier d'essai et vérification de I’état des données

Objectif de la démarche

Procéder a un envoi d’essai a partir d’'un échantillonnage afin de s’assurer de la
bonne correspondance des zones, de la sélection du bon jeu de caractéres et de la
conformité du contenu de toutes les zones expédiées.

= Attention ! Le fichier d’essai est, par défaut, transféré dans une base de vérification
et non dans la BDIM.

3.1 Dans un premier temps, vous devez prévenir le RCIP que vous désirez faire
un test de transfert de fichier. Communiquez avec le Service a la clientéle du
RCIP, au 1-800-520-2446.

3.2 A partir de votre logiciel de gestion de collections, créez un fichier d’essai en
sélectionnant une dizaine de fiches de documentation. Ce sera votre fichier
d’exportation.

3.3  Accédez a la page Documentation a I'intention des contributeurs et, au point
4, cliquez sur « Mettre vos données en correspondance avec les zones du
RCIP et faire le chargement de vos fichiers d'essai ».

3.4  Une boite de dialogue apparait et vous demande d’inscrire le nom
d’utilisateur et le mot de passe qui vous ont été assignes lors de votre
inscription comme contributeur.



3.5

3.6

Cliquez sur « Transférer le fichier » vis-a-vis « Info-Muse : Sciences
humaines » ou sur celui vis-a-vis « Info-Muse : Sciences naturelles ».
Sélectionnez le fichier a transférer a I'aide du bouton « Parcourir... ». Ce
bouton vous permet de récupérer le fichier d’exportation que vous aurez
préalablement sauvegardé.

Illustration D
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Une fois le fichier sélectionné, vérifiez le choix des parameétres « Format de
fichier » et « Jeu de caractéres ». Cliquez sur le bouton « Commencer le
transfert ». A la fin de votre transfert, le systéme vous signalera qu'’il a bien
regu votre fichier. Un message indiquera le nom et la taille du fichier
transféré, la date et I'heure de I'envoi.



3.7

3.8

Aprés le traitement du fichier d’essai, le RCIP vous envoie, par courriel, un
compte rendu de contribution présentant le résultat du transfert et s'il y a lieu,
les erreurs détectées.

llustration E
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Répondre  Répondre ... Transférer Imprimer Supprimer Précédent Siivant Adresses
De: Applyfile
Date : 26 septembre 2002 07:08
A: desmarais_f@smg.ugam ca
Cc: natcontr@chin, gc.ca; service@chin.ge.ca; claire_forman@pch. ge.ca; richard_bastien@pch. ge.ca; ruth_hegatveit@pch.ge.ca; heather_dunn@pch ge.ca; rdallas@chin.ge.ca;
Ipesant@chin.gc.ca; droberts@chin.ge.ca
Objet = Compte rendu de contribution au RCIP

Ce message contient les résultats d'un transfert de données provenant de l'établissement suivant : Eésean Info-2Muse. Le fichier
DiDataVWITWORD\BDINM Test tab a été transtéré le Wed Sep 25 14:37:19 CanadaEastern 2002,

Votre fichier contenait 2 enregistrements, répartis de la maniére suivante © 0 enregistrements nouveaux ou mis & jour et 0 demandes de suppression ont &té envoyés
dans Info-MMuse, base de domnées de vénfication. U enregistrements nouveaus ou mis & jour et 0 demandes de suppression ont 6té envoyés dans Artefacts
Canada : Sciences humaines, base de données de wérffication

2 enregistrements contenaient des correspondances de zone erronées avec la destination : Info-Muse, base de données de vénfication. 2 enregistrernents n'avaent
pas d'identificatenr d'enregistrement.

2 enregistrements contenatent des correspondances de zone erronges avec la destination : Artefacts Canada - Sciences humaines, base de données de vérification
2 enregistrements n'avaient pas d'identificateur d'enregistrement

Woici les erreurs qui ont ét¢ détectées a la lecture de votre fichier

Enregstrement 1, destination Info-Iduse, base de donnees de wenfication -- L'identificatewr d'enregistrement IDENTIFICATEUR. est absent.

Enregistrement 1, destination Artefacts Canada : Sciences humaines, base de données de vérification -- L'identificateur d'enregistrement IDENTIFICATEUR est
absent.

Enregstrement 2, destination Info-Iduse, base de donnees de wenfication -- L'identificatewr d'enregistremnent IDENTIFICATEUR. est absent.

Enregistrement 2, destination Artefacts Canada : Sciences humaines, base de données de vérification -- L'identificateur d'enregistrement IDENTIFICATEUR est
absent.

Attention ! Ce compte rendu est généré par le systéme de gestion du RCIP
qui ne traite que les erreurs techniques, comme par exemple I'absence de
zones obligatoires ou les images non trouvées, et exclut la détection d’erreurs
documentaires, de concordance de zones ou de caracteres accentués.

Prenez le temps nécessaire pour analyser les erreurs détectées par le
systéme. Apportez les modifications et refaites le transfert, s’il y a lieu. Une
copie de votre compte rendu est aussi envoyée a I'équipe du Réseau Info-
Muse. Vous pouvez donc compter sur leur support pour vous aider a identifier
les problémes et apporter les corrections appropriées.

Une fois que vous aurez regu votre compte rendu, vous devez vérifier I'état
de vos données d’essai dans la base de vérification d’'Info-Muse. Pour ce
faire, allez a la page Documentation a l'intention des contributeurs et, au
point 5, cliqguez sur « Info-Muse : Sciences humaines » ou « Info-Muse :
Sciences naturelles ».




3.9

3.10

Une boite de dialogue apparait et vous demande d’inscrire le nom
d’utilisateur et le mot de passe qui vous ont été assignés lors de votre
inscription comme contributeur.

Cliquez sur le nom de votre établissement pour obtenir la liste des fiches que
vous avez transférées. En cliqguant sur le nom de I'objet, vous afficherez le
contenu complet de la fiche tel qu'il sera présenté dans la BDIM.

Illustration F
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Vérifiez les fiches de documentation et assurez-vous entre autres que :

» toutes les fiches exportées sont présentes dans la base de vérification ;

» ['ensemble des zones transférées s'y retrouve ;

= |e contenu correspond aux bonnes zones ;

» |es caractéres accentués et les autres signes topographiques s’affichent
correctement. Par exemple : é, a, €, é, U, &, « ».

Si vous avez besoin d’aide dans la résolution d’erreurs, n’hésitez pas a
communiquer avec le Service a la clientele du RCIP, au 1-800-520-2446 ou avec
I'équipe du Réseau Info-Muse, au 514-987-3264.



Il est important de noter que les données seront accessibles uniquement dans la
base de vérification tant que vous n'aurez pas communiqué avec le Service a la
clientéle du RCIP pour signaler que le traitement du fichier d’essai est conforme. On
modifiera alors votre compte pour que vos prochains transferts soient dirigés dans la
BDIM.

La vérification des données d’essai est concluante ? Vous avez communiqué avec
le RCIP a cet effet ? Vous devez maintenant transférer a nouveau vos données
dans la BDIM en passant a la section, Mise a jour des fiches de documentation.
Cependant, si vous voulez transférer des fichiers d’images, référez-vous a la
section, Premier transfert de fichiers d'images.

Documents de référence

Le RCIP met a la disposition des usagers un document a l'intention des
contributeurs contenant de I'information technique sur le transfert de données. Nous
vous recommandons de lire attentivement la section Acces au systéme, pour avoir
plus d’'information sur I'inscription comme contributeur, l'identificateur
d’enregistrement et la correspondance des zones dans les tables de
correspondance ainsi que la section Formats de fichier portant sur les formats de
fichiers d’exportation.




