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Paramétrage de I'application

1. Démarrez |’ application Martus.
2. Saisissez un pseudo. Saisissez un mot de passe al’ aide du clavier écran. Cliquez OK puis ressaisissez-les tous
les deux pour les confirmer. Ne les oubliez pas, ne les divulguez pas.

Il peut exister plusieurs comptes Martus sur un méme ordinateur. S vous souhaitez créer de nouveaux comptes,
cliquez sur I’ onglet Nouveau Compte dans la boite de dialogue d’ ouverture de session Martus ; cliquez sur
Restaurer e Compte pour revenir aux comptes sauvegardés dans les fichiers des clés.

3. Tapez lesinformations du contact vous concernant ou concernant votre organisme.
4. Choisissez Serveur > Sélectionner Serveur Martus, tapez |’ adresse | P, le Code Public
et laformule magique de votre serveur.
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Création de communiqués

Cliquez sur Créer pour créer un nouveau communiqué.

Pour préserver la confidentialité de I’ intégralité du communiqué, sélectionnez Garder TOUTES Informations Privées.
Tapez un titre court et descriptif pour le communiqué.

Saisissez le résumé et les informations détaillées de I’ incident.

APODNPE

5. Joignez tous fichiers complémentaires, tel s que photos ou reportages média.

6. Saisissez les données privées dans la section Informations Privées. L es piéces jointes contenues dans I nformations Privées
restent également privées. La bordure rouge indique la confidentialité des données.

7. Ensuite, enregistrez le communiqué verrouillé ou enregistrez-le comme brouillon. Tous les communiqués enregistrés
seront automatigquement envoyés lorsgue Vous vous connecterez aul serveur.
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Gestion des communiqués

Organisez vos communiqués en dossiers - utilisez les dossiers par défaut ou créez vos propres dossiers.
Le communiqué sélectionné apparait dans le volet de visualisation.

Laliste des communiqués figurant dans le dossier sélectionné est affichée.

Pour mettre un communiqué au rebut, choisissez Editer > Mettre Communiqué Au Rebut.
Pour supprimer un communiqué de I’ ordinateur, supprimez-le du dossier Communiqués Mis Au Rebut.
Pour créer un nouveau dossier, choisissez Dossiers > Créer Nouveau Dossier.

Pour copier un communiqué, sélectionnez-le, choisissez Editer > Copier Communiqué ; puis sélectionnez le
nouveau dossier et choisissez Editer > Coller Communiqué.
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Comment retrouver le communiqué recherché

Pour rechercher des communiqués dans votre ordinateur, cliquez sur Rechercher.
1. Tapez lesmots ou |’ expression recherchés.

2. Vous pouvez choisir un créneau de dates pour limiter votre recherche.

Pour extraire des communiqués du serveur, choisissez Serveur > Extraire mes Communiqués Verrouillés,
ou bien Serveur > Extraire mes Brouillons de Communiqués.

1. Cochez chague communiqué que vous souhaitez extraire du serveur.
2. Cliquez sur Visualiser afin d' afficher le contenu du communiqué sélectionné.

3. Cliquez sur Extraire pour envoyer les communiqués sur votre ordinateur.
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