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1re etape : Sélection des fiches a envoyer a AICIM

 Sélectionner dans votre fichier d'inventaire les fiches a exporter vers le site web d’AICIM en cochant
sur chacune des fiches la case ‘Fiche a envoyer’
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2¢ étape : Isolement des fiches a envoyer

« Aller dans le menu Affichage puis cliquer sur ‘Mode Recherche’
« Effectuer une recherche en cochant la case ‘Fiche a envoyer’

» Appuyer ensuite sur le bouton ‘Recherche’

« Laisser ouvert le fichier avec le résultat de la recherche

Cette recherche isole les fiches que vous souhaitez envoyer a AICIM de I'ensemble
des fiches contenues dans votre inventaire
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3¢ étape : Ouverture de la Fiche minimale filtre AICIM

- Vérifier que la Fiche minimale filtre ne contient aucune fiche Ei':hES :

Dans le cas contraire, aller dans le menu fiche et cliquer sur ‘Supprimer toutes fiches...’
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* Aller dans le menu Fichier et cliquer sur ‘Importer des fiches’, puis fichier...’

4¢ étape : Lancement de la procédure d’'importation
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5¢ étape : Sélection du fichier d'inventaire

» Sélectionner dans la boite de dialogue votre fichier d’'inventaire en format FileMaker, a partir
duquel vont étre importées les fiches

* Cliquer sur ‘Ouvrir’
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6¢ étape : Paramétrage de I'importation

 Organiser I'importation des données depuis le fichier d’'inventaire vers la Fiche minimale filtre
Cette fenétre permet de déterminer I'ordre d'importation des rubriques entre les deux fichiers
* Cliquer sur ‘Importer’
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7¢ étape : Validation de I'importation

* Cliquer sur ‘OK’ dans la fenétre de dialogue,
afin de conserver sur la méme fiche les valeurs des rubriques multivaluées
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8¢ étape : Notification de I'envoi des fiches dans l'inventaire

* Revenir dans le fichier d’inventaire ou les fiches venant d’étre exportées sont toujours isolées
» Décocher la case ‘Fiche a envoyer’ dans chacune des fiches envoyées

» Cocher la case ‘Fiche envoyée’ dans chacune des fiches envoyées

« Cette action permet de garder une trace permanente des fiches envoyées a AICIM
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9¢ étape : Réaffichage de la totalité des fiches de l'inventaire

« Aller dans le menu Fiches et cliquer sur ‘Afficher toutes les fiches’

Fiches Scripts Fenétre Aide
.
Mouvelle Fiche Zkr |4
F¥ FileMaker Pro - [Inventaire musée.fp5s] _|— _||:| il —_—
Fichier Edition Affichage Insertion Format | Fiches Scripks  Fenéktre  dide =21 x| B D@quuer la Fiche Zkr|+D
D& -GV sBR|o|EED ke curkh = supprimer la fiche Ckrl+E
=i Dupliquer la Fiche Chel+D ~ =
I nven ti =) supprimer la Fiche Chrl+E —
LDgD —_— Supprimet les fiches trouvées SUEI:'”FI’IEI" IES Fll:hEES trDquES
Mumera d'inve viodifior | "
4 ) o Maodifier la requete JI .- =
Fiches : musee DEthlnatlﬂh-@ &fficher koutes les fiches  Chrl+F m':":hﬁer Ia rE”:IUE!tE!
258 Ohjets a5S0CIE &3 afficher les fiches ignorées @| AFFicher toutes |
Trouvées : @ Ianorer la Fiche Sl IS LHLES 15
lustration 1 Tgnarer les fiches. . 232 afficher les fiches ignorées
Mon tiges S Trier... Chrl+S X
% 1 r > Ignorer la Fiche
Remplacer. .. .
Mettre 3 jour les références Igngrer IES FlEhES. oo
Retablir la Fiche |
Trier... o b
Remplacer...
1. Hom de linstitution 2. Nom de Fimage Mettre a jour les références
Musée Test {1990 08 20.1PG [ Liste] -
100] ool 5| Utilisation ] 4 | | R : :
etablir la Fiche
Affiche koukes les fiches trouvées du Fichier. l_ l_ l_ e




10¢ étape : Envoi des données aux coéequipiers AICIM

» Envoyer par courriel la fiche minimale filtre contenant les fiches exportées et les images
correspondantes
Rappel : les images doivent avoir une résolution de 72 dpi maximum et entrer dans
un carré de 200 pixels de cote.
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Maous avons le plaisir de vous communiguer nos fiches AICIM pour le mois de mai 2003
En espérant bonne réception,
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