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© Copyright 2001-2006, Beneficent Technology, Inc. (Benetech), Palo Alto, Californie. Les organisations non
gouvernementales (ONG) peuvent copier et distribuer gratuitement le présent manuel, mais ne peuvent ni le vendre
ni le distribuer a des fins commerciales. La présente documentation a été développée sous les auspices d’ Aspiration,
organisme a but non lucratif exonéré d’'impdts (IRC 8§501(c)(3) spécidisé danslacréation de logiciels pour
organisations non gouvernemental es destinés a un environnement a but non lucratif. Le présent manuel a été écrit
avec |"appui de NPower, prestataire d’ assistance technologique a but non lucratif.

Lelogiciel protégé Martus™ alui-méme été dével oppé grace a une subvention exceptionnelle accordée par le
Programme d’ Information de I’ Open Society Institute, et a d autres fonds alloués par des donateurs particuliers et
des fondations, ainsi que par The Benetech Initiative. Pour de plus amples renseignements, visitez le site web du
Projet Martus al’ adresse http://www.martus.org.

Lelogiciel Martus a été développé et est distribué sous licence gratuite/code source libre. Pour de plus amples
renseignements et pour lire les conditions d’ utilisation, visitez |a page http://www.martus.org/license.html. Martus
est une marque commerciale et une marque de service propriété de Beneficent Technology, Inc., en cours

d’ immatriculation aux Etats-Unis et ailleurs. Veuillez reconnaitre cette marque en | accompagnant du symbole ™,
lorsque vous la désignez pour la premiére fois dans d’ autres documentations. Par souci de simplicité, nous n’ avons
pas utilisé le symbole ™ dans |la présente documentation et nous y référons souvent sous la simple forme de

« Martus » en parlant du logiciel et du programme, al’ exception des pages d’introduction. Benetech revendique la
propriété mondiale de la marque Martus pour cet ensemble particulier d utilisations et de prestations.
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1. Présentation du Logiciel Martus™

la. A quoi sert Martus™ ?

Baptisé d’ aprés le mot grec signifiant témoin, le Projet Martus offre un moyen efficace et sir de stocker et de
récupérer des informations relatives aux violations des droits humains. L’ application Martus vous permet de créer
des communiqués qui consignent les violations des droits humains, de joindre des justificatifs al’ appui, dindiquer si
ces informations seront de nature publique ou privée et de stocker les informations sur un serveur sécurisé. Pour tous
renseignements complémentaires sur les problémes traités par |e Projet Martus et sur les plans d' avenir de ce projet,
visitez | e site http://www.martus.org.

1b. L'importance de la sécurité dans l'utilisation de Martus

Ceux qui vous renseignent sur les violations des droits humains sont soucieux de leur propre sécurité — et vous vous
devez d' étre aussi soucieux afin de les protéger ainsi que vous-méme. Il est capital que seules les personnes
désignées aient acces aux communigqués que Vous avez Créés, notamment aux informations que vous estimez
particuliérement sensibles (que vous pouvez garder privees). Il est tout aussi capital que personne d’ autre ne puisse
ni modifier les données que vous avez transmises, ni créer de communiqués falsifiés en utilisant votre compte.

Vous pouvez prendre des dispositions afin d’ empécher quiconque d' utiliser votre compte Martus dans le but de lire
les données que vous avez collectées, ou bien de soumettre de nouvelles données, méme en cas de vol ou de piratage
de votre ordinateur.

1c. Comment Martus préserve la sécurité des données

Chague compte Martus comporte une clé alaguelle I’ on ne peut accéder qu'’ en utilisant le mot de passe de ce
compte. Lorsque vous ouvrez une session avec le logiciel Martus, votre mot de passe autorise |’ application & ouvrir
laclé (associée au fichier MartusKeyPair.dat), de maniére a ce que vous puissiez voir les communiqués que vous
avez créés et stockés.

Vous étes seul a connaitre votre mot de passe ; sans lui, nul ne peut ouvrir vos communiqués priveés, ni les données
privées se trouvant dans les communiqués publics que vous avez envoyés au serveur, ni aucun des communi qués
présents sur votre disque dur, quils soient sous forme de brouillon ou verrouillés. Si toutefois vous avez établi un
compte Siege, letitulaire de ce compte (en principe le bureau principal de votre organisme) pourra toujours
visualiser les données privées que Vous avez envoyees au Serveur.

Du fait qu'il existe des programmes informatiques et des atteintes al’ intégrité du clavier pouvant permettre a des
tiers d’ enregistrer les caractéres que vous tapez, le logiciel Martus propose un clavier écran que vous pouvez utiliser
pour saisir votre mot de passe. Cela rend encore plus difficile la découverte de votre mot de passe par un intrus.

1d. Que doit faire un particulier pour préserver la sécurité des données ?

Choisissez un mot de passe dont vous vous souviendrez, mais que personne ne pourra deviner. Soyez tres attentif
aux explications données au paragraphe « 2f. Choix d un mot de passe » du présent guide.

Pour préserver le secret de votre mot de passe, ne le notez nulle part ou il pourrait &tre découvert et réutilisé pour
une connexion au logiciel Martus. Ne I’ envoyez a personne par e-mail et ne le donnez pas par téléphone, car ces
supports sont loin d’ étre parfaitement srs.

En plus de votre mot de passe, il vous faut votre clé pour accéder a votre compte. Faites une copie de sauvegarde de
votre clé et conservez-la séparément de votre mot de passe. (Pour de plus amples renseignements, consultez « 9b.
Sauvegarde de votre clé ».) Cette étape est trésimportante car Si vous ne pouvez pas démarrer votre ordinateur ou
sil aétévolé, il vousfaudrainstaller laclé sur un autre ordinateur pour accéder aux données privées que vous avez
enregistrées, méme si elles sont stockées sur le serveur Martus.

le. Quelles sont les limites de sécurité de Martus ?

Lelogiciel Martus utilise une technologie de cryptage trés poussée qui brouille vos communiqués de maniére ales
rendreillisibles sur votre disque dur. Toutefois, du fait que la sécurité implique les gens et que les gens sont
humains, la sécurité de Martus a ses limites. Nous voulons nous assurer que vous compreniez ces limites, mémesi le
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logiciel est congu pour étre particulierement sécurisé. Voici comment vos informations privées peuvent étre
COMpPromises:
On peut trouver votre mot de passe noté sur un bout de papier
Votre mot de passe est peut-étre trop simple, comme un mot, un nom ou une simple expression
On peut vous voir taper votre mot de passe, ou |’ on peut installer un nouveau clavier, un connecteur spécial
ou un logiciel qui décodera votre mot de passe
Vous pouvez par accident dévoiler un secret dans la partie publique d’ un communiqué
Ceux aqui vous avez confié la clé du Siége peuvent trahir votre confiance
Quicongue connaissant votre mot de passe ou celui du Siége est susceptible de révéler celui-ci sousla
contrainte, le chantage, ou méme par accident
Votre mot de passe peut étre intercepté si vous I’ envoyez par e-mail, ou sur une ligne tél éphonique mise sur
écoute
On peut vous remettre une copie trafiquée de | application Martus, qui pourrait permettre aux tiers
d' accéder avos données
L es auteurs de Martus ont pu commettre une erreur de conception, ou une nouvelle technologie de
décodage pourrait étre inventée, ou bien avec le temps, des ordinateurs plus puissants pourront
déverrouiller la sécurité.

Bien que larésistance de sécurité de Martus ait été abondamment testée et que des experts en informatique soient
préts a corriger des anomalies atout moment, il est probable qu’aun moment ou a un autre, des informations privees
finissent par devenir accessibles aux tiers qui consacrent leur temps et leurs efforts a tenter de les déchiffrer.

Ces restrictions peuvent sembler angoissantes ; cependant, les informations protégées par Martus sont bien plus
sécurisées que celles sur papier ou celles se trouvant dans la plupart des programmes informati ques existants. Nous
insistons sur ces limites afin de nous assurer que vous les compreniez, ainsi que I'importance de prendre conscience
des problémes de sécurité lors de I’ utilisation de Martus. Bien qu’ ayant dével oppé un puissant verrou autour de vos
informations, tout verrou peut étre déverrouillé par une clé abandonnée, et méme les verrous les plus solides peuvent
étre brisés si I’on y consacre les efforts suffisants.

1f. Pourquoi envoyer des communiqués au serveur ?

Un serveur Martus est un ordinateur qui accepte des communiqués cryptés, qui les sauvegarde en toute sécurité et
qui les reproduit en de multiples endroits, afin d’empécher |a perte de ces informations. (Benetech fournit le logiciel
du serveur aux organismes abritant |es serveurs Martus, mais ne fournit aucune prestation de serveur directe ;
envoyez un e-mail ainfo@martus.org pour laliste d’ hdtes de serveurs potentiels.) Tout communiqué que vous

N’ avez pas envoye a un serveur n' existe que sur votre ordinateur. Si votre ordinateur est perdu, volé ou endommagé,
vous risguez de perdre I’ ensemble de ces données. Le serveur fait office d’ outil de sauvegarde. Avec votre clé, votre
pseudo et votre mot de passe, vous pouvez installer Martus sur un autre ordinateur et accéder al’ ensemble des
données publiques et privées contenues dans |es communiqués que vous avez envoyes au serveur. Et si vous avez
installez des comptes Siéges, | envoi des communiqués au serveur les met ala disposition de ces comptes (données
publiques et privées). Vair « 9c. Restauration de votre clé » et « 9f. Partage de vos données privées avec vos

col Iégues »,

En outre, les informations publiques des communiqués peuvent étre accessibles aux chercheurs, ala presse et atous
ceux concernés par les problémes des droits humains. Si vous stockez |es communiqués sur votre ordinateur, vous
étes le seul aavoir accésinformations ; si vous les envoyez a un serveur connecté au Moteur de Recherche Martus
en ligne, lestiers pourront prendre connaissance des informations publiques des rapports figurant dans vos
documents.

1g. Pourquoi Martus est-elle une application en code source libre ?

L es programmeurs indépendants peuvent examiner le code dans une application en code source libre alors qu'ils ne
pourraient pas le faire dans des applications traditionnelles. Benetech a développé Martus pour étre utilisé par les
organismes de défense des droits humains, et ils 0’ ont pas prévu d’ outils cachés de collecte de renseignements
concernant les utilisateurs de Martus, ni de taches cachées. Martus étant une application en code source libre, vous
N’ aurez pas a nous croire sur parole. Tout organisme peut faire vérifier le code de maniére indépendante pour

s assurer qu'il fait ce que nous affirmons qu'’il doit faire.

Pour en savair plus sur latechnologie des codes sources libres, visitez I’ Open Source Initiative sur le site
http://www.opensource.org.
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2. Démarrage

Vous pouvez installer et exécuter Martus sur tout ordinateur sous Windows, Mac OS ou Linux répondant aux
exigences suivantes. Pour de plus amples renseignements sur |es recommandations systéme les plus courantes, voir
les notes de mise ajour, dans le fichier README_fr.txt téléchargées avec lelogiciel Martus.

Nous vous recommandons d’ exécuter Martus 3.0 sous Windows 98/2000/XP et Mac OSX. Martus 3.0 n'a pas été
testé sous d’ autres versions des systemes d’ exploitation Windows/Mac.

Windows
Windows 95 SE, Windows 98, Windows NT 4.0, Windows Me, Windows 2000, ou Windows XP (versions non
anglaises, la seule version de Windows 2000 sous laquelle Sun atesté I’ environnement Java est Windows 2000
Professional.)
Sous Windows NT, Windows 2000, ou Windows XP Professional, vous devez ouvrir la session en qualité
d administrateur avant d'installer Martus.
Processeur Pentium 166 MHz (minimum 300 MHz recommandé)
Espace disque dur disponible 50 Mo
32 Mo de RAM (minimum recommandé 64 Mo)
Connexion Internet, pour sauvegarder les données sur le serveur Martus. Si vous n' avez pas de connexion
Internet, reportez-vous ala section « 9g. Autorisation aux autres comptes d envoyer vos communiqués aun
serveur »
Pour envoyer des communiqués vers un serveur Martus, votre logiciel Martus ne doit pas étre bloqué par un
pare-feu. Si vous avez un logiciel ou un matériel pare-feu, il doit autoriser votre ordinateur a contacter les ports
987 et 988, ou les ports 80 et 443 sur Internet. Si ces ports sont blogqués lorsgue vous essayez de sélectionner le
serveur, un message vous indiquant que le serveur ne répond pas apparaitra.
Lecteur CD (seulement pour installation par CD)
Résolution écran de 800x600 ou plus

Mac OS
Mac OS 9.2 ou supérieur
Environnement Java Runtime (JRE) version 1.4.2 (de préférence 1.4.2_12). Martus n'’ est pas compatible avec
Java 1.5 (parfois appelé Java 5). Pour télécharger laversion 1.4.2, rendez-vous sur le site
http://www.apple.com/downl cads/macosx/apple) .
Espace disque dur disponible 50 Mo
Connexion Internet, pour sauvegarder les données sur le serveur Martus. Si vous n’ avez pas de connexion
Internet, reportez-vous a la section « 9g. Autorisation aux autres comptes d envoyer vos communiqués a un
serveur »
Pour envoyer des communiqués vers un serveur Martus, votre logiciel Martus ne doit pas étre bloqué par un
pare-feu. Si vous avez un logiciel ou un matériel pare-feu, il doit autoriser votre ordinateur a contacter les ports
987 et 988, ou les ports 80 et 443 sur Internet. Si ces ports sont blogqués lorsgue vous essayez de sélectionner le
serveur, un message vous indiquant que le serveur ne répond pas apparaitra.
Lecteur CD (seulement pour installation par CD)
Reésolution écran de 800x600 ou plus

Linux
Plateforme Intel Pentium sous Linux kernel v. 2.4 et glibc v. 2.2 ou plus récent
Java 2 Edition Standard (J2SE) Environnement Java Runtime (JRE) 1.4.2 (de préférence laversion 1.4.2_12) ou
supérieur
Espace disque dur disponible 75 Mo
32 Mo de RAM (minimum recommandé 64 Mo)
Connexion Internet, pour sauvegarder les données sur le serveur Martus. Si vous n' avez pas de connexion
Internet, reportez-vous a la section « 9g. Autorisation aux autres comptes d envoyer vos communiqués aun
serveur »
Pour envoyer des communiqués vers un serveur Martus, votre logiciel Martus ne doit pas étre bloqué par un
pare-feu. Si vous avez un logiciel ou un matériel pare-feu, il doit autoriser votre ordinateur a contacter les ports
987 et 988, ou les ports 80 et 443 sur Internet. Si ces ports sont bloqués lorsque vous essayez de sélectionner le
serveur, un message vous indiquant que le serveur ne répond pas apparaitra.
Lecteur CD (seulement pour installation par CD)
Mode couleur 16-bit minimum avec le KDE ou |le bureau Ghome recommandé
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2a. Installation

Martus a été écrit al’ aide du langage de programmation Java, et nécessite un environnement Java pour fonctionner.
Lelogiciel d'installation Martus pour Windows installe sur votre ordinateur alafois |’ environnement Java 2 runtime
et |’ application Martus ; il peut également gjouter un raccourci de |’ application Martus sur votre bureau ou dans le
menu de démarrage si vous en faites la demande. Sous Mac OS ou Linux, il se peut que |’ environnement Java
runtime soit d§jainstallé ; si ce n’est pasle cas, instalez-le avant d'installer Martus.

Vous pouvez télécharger |e programme Martus a partir du site http://www.martus.org. Vous pouvez télécharger le
logiciel d'installation pour la plateforme que vous utilisez (si disponible), ou bien une image CD SO contenant les
fichiers du programme pour Windows, Mac OS et Linux. Si vous téléchargez |I'image CD 1SO, vous devez la copier
sur un CD avant d'installer Martus. Quel que soit le type dinstallation de Martus, vous souhaiterez peut-étre visiter
http://www.martus.org/downloads pour télécharger les nouveaux packs de langues qui ont été gjoutés depuisla
derniére révision de Martus.

N.B. : Comme pour la plupart des applications, vous ne réussirez pas ainstaller Martus en copiant les fichiers que
vous avez sauvegardés. Utilisez le programme d'installation Martus pour installer | application.

Installation de Martus pour Windows:
1. Insérez le CD Martus dans votre lecteur de CD-ROM ou bien téléchargez le logiciel d’installation Martus sur le
site http://www.martus.org et exécutez-le. Le programme d’ installation Martus se lance.

N.B. : Si le programme d’installation Martus ne se lance pas automatiquement lorsque vous avez inséré le CD
Martus, double-cliquez sur Mon Ordinateur sur votre bureau, naviguez jusqu’ a votre lecteur de CD-ROM et double-
cliquez sur lefichier MartusSetup.exe.

2. Choisissez une langue d’installation et cliquez sur OK.

3. Pour installer Martus, cliquez sur Suivant dans laboite de dialogue de I’ Assistant d' Installation NSIS.

4. Lisez lecontrat delicence, puis cliquez sur Oui pour I’ accepter. Si vous 0’ acceptez pas le contrat de licence,
Martus ne s'installera pas.

5. Décidez si vous souhaitez installer un raccourci Martus dans le menu Démarrer de Windows. Cliquez sur Oui si
vous le souhaitez, ou Non dans e cas contraire.

6. Décidez si vous souhaitez installer un raccourci Martus sur le bureau. Cliquez sur Oui si vous le souhaitez, ou
Non dans le cas contraire.

N.B. : Il est bien plus facile pour la plupart des utilisateurs d’ exécuter Martus s'il existe un raccourci dansle Menu
Démarrer de Windows ou sur le bureau. Cependant, si vous souhaitez que la présence du logiciel Martus soit plus
discrete, n'installez pas de raccourci dans le Menu Démarrer de Windows ni sur le bureau. Quel que soit votre
choix, le programme d’installation de Martus gjoute toujours un raccourci Martus dans le répertoire Martus.

7. Aufur et amesuredel’installation de |’ application Martus, le programme indique sa progression ainsi que les
fichiers Java nécessaires. A I'invite, cliquez sur Terminer pour terminer |’ installation.

N.B.: Mémesi Javaest d§ainstallé, Martus installe son propre environnement Java 2 runtime. L’installation de
Martus ne modifiera pas les versions existantes de Java.

Pour plus d'informations sur e passage d’ une ancienne version alaversion en cours de Martus, reportez-vous ala
section « 2c. Passage a une nouvelle version de Martus (Windows uniquement). »

Installation de Martus pour Mac OS:
1. Insérez le CD Martus dans votre lecteur de CD-ROM (ou bien téléchargez | e fichier zippé de Martus) sur le site
http://www.martus.org et double-cliquez-le.

N.B. : N'utilisez que des CD grande taille dans un lecteur CD muni d’ une trappe sans plateau mécanique ; utilisez
des mini CD seulement dans des lecteurs de CD-ROM équipés de plateaux mécaniques.

2. Ouvrez ledossier LibExt sur le CD.
3. Copiez touslesfichiers compris dans le dossier LibExt vers le dossier /Bibliothéque/Java/Extensions
(/Library/JavalExtensions) de votre disque dur.
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4. Copiez le dossier Martus du CD dans le dossier /Library/Java (/Bibliotheque/Java), sur votre disque dur. Un
dossier nommé /Library/Java/Martus sera alors créé.

5. Si vousle souhaitez, vous pouvez également copier les fichiers README_fr.txt qui se trouvent dans le dossier
principal du CD sur votre ordinateur. Ces fichiers contiennent une liste des changements qui ont été effectués
entre les différentes versions de Martus.

6. Sivousle souhaitez, vous pouvez créer un script pour exécuter Martus. Pour exécuter le programme Martus,
ouvrez lafenétre Terminal, et alez dans le dossier /Bibliothéque/Java/Martus (/Library/Java/Martus) et tapez :
Java -Xbootclasspath/p:/Library/Java/Extensions/bc-jce.jar -jar martus.jar

Installation de Martus pour Linux :
Lesinstructions dinstallation pour Linux figurent dans lefichier LinuxJaval nstall.txt se trouvant dans le répertoire
Martus/Docs sur le CD dinstallation. Vous trouverez ce méme fichier dans le répertoire Martus/Docs de votre
disgue dur aprés| installation de Martus.
1.Vérifiez laprésence de Sun Javaversion 1.4.2 en tapant :

java—version

Cette commande indique quelle version de java vous utilisez actuellement et ou cette version est installée.

Si vous n'avez pasinstallé laversion 1.4.2 de Java, installez Sun Java a partir du CD Martus, ou bien
téléchargez le « fichier auto extractible Linux » (Linux self-extracting file) a partir du site

http://java.sun.com/j2se/1.4.2/download.html

N.B. : pour exécuter Martus, vous devez installer la version actuelle de Java Runtime Environment (JRE) et non pas
le kit du développeur Java plus large (JDK).

2. Copiez tous les fichiers compris dans e répertoire /LibExt/ qui se trouvent sur le CD (ou lefichier zippé) versle
répertoire de votre disque dur contenant vos bibliothéques exécutables de | Installation Java (par ex. jref/lib/ext).

3. Créez un nouveau répertoire sur le disque dur sur le répertoire ~/.Martug/.

4. Copiez tous les fichiers compris dans |e répertoire Martus/ du CD d'installation versle répertoire ~/.Martus/.

5. Si vous e souhaitez, créez un script pour exécuter Martus. Pour exécuter |e programme Martus, saisissez

java-Xbootclasspath/p:<path-to-Javar I nstall-executabl e-libraries>/bc-jce.jar -jar <répertoire-martus>/martus.jar
[<path-to-Java-Install-executabl e-libraries> = |e chemin ales bibliothéques exécutables de Java]

Par exemple :
$ /opt/j2rel.4.2/bin/java - X bootcl asspath/p:/opt/j 2rel.4.2/lib/ext/be-jcejar -jar ~/.Martus/martus.jar

Pour obtenir plus d' assistance lors de I'installation Linux, veuillez envoyer un courrier électronique a : email

help@martus.org.

Documentation Martus

Lorsgue vous installez Martus, toutes les langues qui sont disponibles pour le guide de I’ utilisateur et pour le guide
de démarrage rapide sont installées dans votre répertoire Martus\Docs. Si vous utilisez le programme d' installation
Windows, vous pourrez trouver des liens vers ces documents en cliquant sur Démarrer > Programmes> Martus.
Vous pouvez également les trouver sur le site : http://www.martus.org/downloads. V ous pouvez aussi visiter ce site
pour voir si de nouvelles langues sont disponibles.

2b.Désinstallation

Pour désinstaller Martus sous Windows sans supprimer vos communiqués Martus ni vos données de compte,
choisissez Démarrer > Programmes > Martus > Désinstaller Martus (si vous avez choisi d’ ajouter des raccourcis a
votre Menu Démarrer), double cliquez sur le fichier uninst.exe se trouvant dans le répertoire Martus, ou bien utilisez
le panneau de configuration Windows, Ajout/Suppression de Programmes :

1. Choisissez Options > Panneau de Configuration a partir du Menu Démarrer.

2. Double-cliquez sur I'icone Ajout/Suppression de Programmes.

3. Sélectionnez Martus dans laliste d' applications.

4. Cliquez sur Ajouter/Supprimer, puis suivez lesinstructions al’ écran.
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Pour désinstaller Martus sous Mac OS ou Linux sans supprimer vos communiqués Martus ni vos données de
compte, supprimez le fichier martus,jar et lesfichiers bc-jcejar.

Si vous souhaitez supprimer les communiqués et votre fichier de clé tout en conservant |’ application Martus,
choisissez Outils > Supprimer Mes Données. Pour de plus amples renseignements, consultez « 7. Suppression de
Vos Communiqués et de Vos Informations de Compte. »

Si vous souhaitez supprimer les communiqués Martus et |es données de configuration, en méme temps que
I”application Martus, choisissez Outils > Supprimer Toutes les Données et Désinstaller Martus. Cette fonctionnalité
supprime les informations de tous les comptes de I’ ordinateur - pas seulement les vétres — et ne doit étre utilisée
qu’en cas d' urgence. Pour de plus amples renseignements, consultez « 8. Suppression de Toutes les Données
Martus, y Compris|’ Application. »

Lorsque vous supprimez les fichiers Martus al’ aide de la commande Supprimer Toutes les Données et Désinstaller
Martus, ce dernier supprime les fichiers de maniére ales rendre moins faciles arécupérer que s'ils avaient été
supprimés manuellement. Cependant, afin de vérifier que toutes les informations Martus ont bien été supprimées,
cherchez le dossier Martus (C:\Martus sous Windows) ainsi que tous dossiers et fichiers que vous avez copiés au
coursdel’installation (Mac Os ou Linux). Si I'un de ces dossiers ou fichiers est toujours présent, supprimez-le, puis
videz la corbeille de recyclage.

N.B. : Lesdonnées utilisateur supprimées peuvent encore étre récupérées par des informaticiens pouvant accéder au
disgue dur de I’ ordinateur. Cependant, Martus les supprime de maniére ales rendre difficiles a récupérer. En outre,
du fait que toutes les données des communiqués sont cryptées, elles restent sécurisées pour autant que votre mot de
passe est solide et reste secret. || existe de petites applications qui se chargeront d' effacer en totalité les données de
I utilisateur de maniére a empécher la récupération de toute information.

2c. Passage a une nouvelle version de Martus (Windows uniquement)

Benetech améliore constamment | application Martus, et les mises ajour de Martus sont réguliérement mises avotre
disposition sur le site web de Martus : http://www.martus.org.

Pour mettre ajour le logiciel Martus pour Windows, suivez les instructions ci-dessous :

1. Tééchargez lanouvelle version (soit lesfichiers de mise aniveau, soit les fichiers de la version compléte) ou
procurez-vous un CD dinstallation.

2. Exécutez le programme dinstallation : double-cliquez sur le fichier téléchargé ou insérez le CD dans votre
lecteur. Le programme dinstallation vous informe que vous possédez une ancienne version de Martus.

3. Cliquez sur OUI pour effectuer lamise ajour. La nouvelle version de Martus est installée dans les mémes
répertoires que | ancienne version. Tous les fichiers de données, y compris les informations de compte, les mots
de passe et les communiqués, restent intacts.

2d. Mise a jour de l'application Martus

Benetech améliore constamment I application Martus. Allez sur http://www.martus.org pour récupérer la derniére
version et suivez lesinstructions sur le site web pour valider le logiciel téléchargé al’ aide du programme SHA-1
sum.

A I’avenir, Benetech choisira peut-étre de distribuer une version mise ajour du fichier martus.jar. Ne faites
confiance a aucun fichier martus,jar qui vous serait livré séparément, tant que vous n’ avez pas vé&rifié son
authenticité al’ aide de la procédure ci-aprés. Ne faites confiance & aucune autre procédure de vérification qui vous
aurait été fournie par d autres moyens.

N’ utilisez que le programme de vérification fourni sur un CD Martus authentique. Les instructions ci-dessous
assument que le programme de vérification se situe dans le répertoire « Verify » d'un CD Martus. Si vous avez
placé le programme de vérification sur une disquette ou sur le disque dur, il vous faudra modifier ces instructions en
conséquence.
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* Sous Windows :
Ouvrez une fenétre d’ invite MS-DOS et saisissez les trois lignes suivantes, en remplacant lalettre « d » par celle de
votre propre CD-ROM ainsi que le chemin d'acces au fichier .jar que vous vérifiez :

d:
cd\verify
ven d:\path-to-file\martus.jar

OU BIEN, apartir du menu Démarrer, choisissez Exécuter, puis saisissez :
d:\verify\ven d:\path-to-file\martus.jar

(d étant lalettre correspondant & votre CD-ROM et path-to-file étant le chemin menant au fichier.jar que vous
vérifiez).

Si laligne « Martus JAR vérifié. » ("Martus JAR verified.") s afficheal’ écran, lefichier .jar est [égitime.

* SousMac OS:
Placez le nouveau fichier .jar dansle dossier Martus existant sur votre disque dur, puis exécutez le programme de
vérification :

Ouvrez lafenétre d application du Terminal, puis saisissez les commandes suivantes :

cd /Volumes

Is

cd Martus (puis tapez latouche Tab / de Tabulation) pour remplir automatiquement e nom du dossier)
cd verify

java -cp . JarVerifier /Library/JavalMartus/martus.jar

Si laligne « Martus JAR vérifié. » ("Martus JAR verified.") s affiche al’ écran, lefichier .jar est 1égitime.

* SousLinux:

Placez le nouveau fichier .jar dans le répertoire ~/.Martus/ existant, puis exécutez le programme de vérification. Le
code suivant peut étre collé dans un bash ou sh shell (bien qu'il vous faille peut-étre vous trouver sous racine pour
exécuter lacommande mount):

mount=/mnt/cdrom

[ -d $mount ] || mount=/cdrom # for Debian and etc
[ -d $mount/[vV]erify ] || mount -r $mount

cd $mount/[vV]erify & & java JarVerifier ~/.Martus'martus,jar

Si laligne « Martus JAR vérifié. » ("Martus JAR verified.") s affiche al’ écran, lefichier .jar est 1égitime.

Si vous lisez « bash: java: Fichier ou Répertoire inexistant » ("No such file or directory") vous devrez aors gjouter
le répertoire bin dejavaavotre CHEMIN D’ ACCES (PATH). Voir étape 1 de la procédure d' installation Linux.

Si vous lisez « Erreur de chargement class JarVerifier : Mauvais numéro de version principale » ("Error loading
class JarVerifier: Bad major version number") vous devrez alorsinstaller une version plus récente de java, et/ou
placer laderniére version de java plus en amont de votre chemin (PATH). Voir étape 1 de la procédure d' installation
Linux.

2e. Création de votre compte

Avant de pouvair utiliser Martus, vous devez créer un compte personnel et configurer vos informations de contact.
Le méme ordinateur peut comporter des comptes multiples. Le compte du premier utilisateur se trouve dansle
répertoire Martus ; les autres comptes se trouvent dans les sous répertoires du répertoire Martus.

L orsgue vous configurez votre compte, vous créez un pseudo et un mot de passe. Choisissez un mot de passe dont
Vous vous souviendrez. Si vous oubliez votre pseudo ou votre mot de passe, il se peut que vous ne puissiez plus

accéder a aucun de vos communiqués dans Martus. En outre, préservez le secret de votre mot de passe. Ce dernier
vous permet non seulement d’ accéder al’ ensemble des communiqués que vous avez créés dans Martus, mais aussi
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d'en créer de nouveaux. N’ envoyez jamais votre mot de passe a qui que ce soit par e-mail et ne le donnez pas par
téléphone, car ces supports sont loin d’ étre parfaitement siirs.

1.

Démarrez Martus. Cliquez sur OK dans la boite de dialogue de Bienvenue de Martus. La boite de dialogue
d ouverture de session Martus s ouvre.

Pour démarrer Martus sous Windows, choisissez Démarrer > Programmes > Martus > Martus, double-
cliquez sur leraccourci bureau de Martus ou dans le répertoire Martus, ou bien choisissez Démarrer >
Exécuter puis saisissez e texte suivant :

C:\Martus\bin\javaw.exe -X bootclasspath/p:C:\Martus\lib\ext\bc-jcejar -jar C:\Martus\martus.jar.

Pour démarrer Martus sous Mac OS, ouvrez une fenétre Terminal, allez dans e dossier Bibliotheque /Java
Martus (/Library/JavalMartus) et saisissez :

Java -Xbootclasspath/p:/Library/Java/Extensions/bc-jce.jar -jar martus.jar .

Pour démarrer Martus sous Linux, exécutez un script que vous avez créé ou bien saisissez :

java -Xbootclasspath/p:<path-to-Jave-I nstall-executable-libraries>/bc-jce.jar -jar <répertoire-martus>/martus.jar

[<path-to-Javer-Install-executable-libraries> = le chemin ales bibliothéques exécutables de Java |

Par exemple:

$ /opt/j2rel.4.2/bin/java - X bootclasspath/p:/opt/j 2rel.4.2/lib/ext/bc-jce.jar -jar ~/.Martugmartus.jar

2.

Si d'autres comptes existent déja sur votre ordinateur, cliquez sur I’ onglet Nouveau Compte dans la boite
de dialogue d’ ouverture de session, puis cliquez sur OK. Si aucun compte n’ existe, Martus vous demandera
soit de créer un nouveau compte, soit de restaurer un compte a partir de fichiers clés sauvegardés.
Choisissez une langue dans le menu déroulant de la boite de dialogue d’ ouverture de session.

Tapez un pseudo ; il peut contenir des lettres, des chiffres, de la ponctuation et des espaces. Nous vous
recommandons de créer un pseudo comportant entre 8 et 50 caractéres, et vous déconseillons de saisir des
caractéres non-ascii al’aide de laméthode Alt + pavé numérique. Optez pour un pseudo gque vous
mémoriserez facilement, et souvenez-vous si vous avez saisi des majuscules, car les noms d’ utilisateurs de
Martus tiennent compte de la casse.

Cliguez sur les caractéres de I’ écran clavier pour taper un mot de passe comportant entre 8 et 50 caractéres.
(Il n’y apas de curseur dans le champ du Mot de Passe, et vous ne devez y effectuer aucun clic.) Choisissez
un mot de passe dont vous vous souviendrez, mais difficile a deviner par lestiers. Choisissez une
combinaison de lettres, de chiffres et de ponctuation pour sécuriser au maximum votre mot de passe ; les
mots de passe de Martus tiennent compte de la casse. Consultez « 2f. Choix d un mot de passe » pour savoir
comment créer un mot de passe utile et sir. Si vous oubliez votre pseudo ou votre mot de passe, vous
n’aurez aucun moyen d’accéder aux communiqués privés que vous avez cr éés, ni a aucune des
données de votre ordinateur, sauf si vous avez procédé a une sauvegar de de clé multi fichiers. Pour de
plus amples renseignements, voir « 9b. Sauvegarde de votre clé ».

@ Ouverture de Session Martus

Ouverture de Session | Nouveau Compte | Restaurer le Compte

Pseudo  Tapez au claviet normal |

Tapez le mat de passe & la souris sur le clavier écran ci-dessous
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N.B. : Si vous préférez saisir votre mot de passe par I'intermédiaire du clavier de votre ordinateur, cliquez sur
Passer au Clavier Normal. Votre mot de passe risque d’ étre moins sécurisé si vous le tapez au clavier de

I’ ordinateur que par I'intermédiaire du clavier écran, car un intrus pourrait installer un dispositif ou un
programme pouvant « renifler » votre clavier et enregistrer votre frappe. Si vous utilisez e clavier, nous vous
déconseillons lafrappe de caractéres non-ascii par |’ intermédiaire de la méthode Alt + Pavé Numérique.

6. Cliguez sur OK. L’ écran d' ouverture de session réapparait.

7. Tapez le méme pseudo et le méme mot de passe afin qu’ils soient vérifiés, puis cliquez sur OK.

8. S vous souhaitez renseigner des informations sur votre contact, tapez-les maintenant. (L’ affichage de la
boite de dialogue de Paramétrage d’ Informations de Contact Martus peut prendre quel ques secondes.) Si
vous laissez les champs Auteur et Organisme en blanc, Martus vous invitera a renseigner ces informations a
chaque démarrage de I’ application.

Lesrenseignements sur I’ Auteur et I’ Organisme s affichent dans tous les communiqués que vous créez. A

I’ avenir, les données des communiqués publics (a savoir les données qui n’ont pas été spécifiquement déclarées
privées) pourront étre accessibles aux chercheurs, ala presse et au public gréce au Moteur de Recherche
Martus. Ces informations relatives au contact offrent un moyen aux tiers d’ obtenir par votre intermédiaire ou
par celui de votre organisme un complément d’informations sur vos communiqués. (Si vous ne souhaitez pas
rendre publiques les données de votre communiqué, vous pouvez choisir de cataloguer I’ ensemble de vos
données comme étant privées.)

Pour I Auteur, saisissez votre nom ou celui de votre organisme comme étant |a source des informations des
communiqués que vous soumettez. Saisissez |le nom de votre organisme ainsi que I’ adresse e-mail, celle dela
page Web, e numéro de téléphone, et I’ adresse postale a utiliser pour contacter votre organisme ou vous-méme.
Toute information de contact que vous saisissez peut étre rendue publique, si vous choisissez de |’ envoyer sur
un serveur. Tous les champs sont optionnel s et vous pouvez utiliser un pseudonyme ou bien ne divulguer que
les informations concernant votre organisme si vous he souhaitez pas rendre votre nom public. Cliquez sur OK.

Martus vous invite a envoyer les informations du contact au serveur Martus. Les informations sur e contact
concernant les communiqués publics envoyés a un serveur Martus sont également publiées sur le Moteur de
Recherche de Martus, qui est accessible au public. Si vous souhaitez envoyer vos informations sur |e contact au
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serveur Martus, ou €lles seront accessibles atous ceux qui ont acces au Moteur de Recherche de Martus, cliquez
sur Oui. Si vous souhaitez que vos informations sur le contact restent privées, cliquez sur Non.

Si vous ne renseignez pas les champs Auteur et Organisme, la boite de dialogue des | nformations sur le Contact
réapparaitra a chaque démarrage de Martus. Si par |a suite vous souhaitez modifier lesinformations sur le
contact, choisissez Options > Informations Contact.

N.B. : Lorsgue vous fermez Martus aprés avoir créé un compte, vous serez invité a sauvegarder votre fichier
clé. En cas de mauvais fonctionnement ou de vol de votre ordinateur, vous aurez besoin de votre fichier clé pour
accéder avos données de communiqués privés depuis les serveurs Martus sur un autre ordinateur. Martus vous
invitera a sauvegarder votre fichier clé a chaque démarrage de I application tant que vous ne I’ aurez pas fait.
Pour de plus ampl es renseignements, consultez « 9b. Sauvegarde de votre clé. »

2f. Choix d'un mot de passe

Pour sécuriser vos données, il vous faut utiliser un mot de passe ne pouvant étre facilement découvert ou deviné.
Suivez conseils ci-aprés pour inventer un mot de passe que vous pourrez utiliser avec confiance, et dont vous vous
souviendrez. Vous étes le seul a connaitre votre mot de passe ; s vous |’ oubliez, il se peut que vous ne puissiez plus
accéder avos données privées Martus.

Ne réutilisez pas votre pseudo.

N’ utilisez pas un seul mot trouvé dans le dictionnaire.

Nous vous recommandons d’ utiliser au moins 15 caractéres.

Utilisez une combinaison de caractéres al phanumériques, ainsi que des caractéres spéciaux (tels que

| @HSY & *).

Si vous utilisez une langue sensible ala casse, choisissez une combinaison de caractéres mélangeant majuscules
et minuscules.

S'il vous faut noter votre mot de passe, conservez-le en lieu sOr et éloigné de votre installation Martus.
Créez un pense-béte, et conservez-le en lieu sir. (N’ oubliez pas que si votre pense-béte vous rafraichit la
mémoire, il peut aussi faciliter la découverte de votre mot de passe par un intrus.)

Utilisez un mot de passe mémorisable (utilisez des caractéres qui ont une signification pour vous).
Développez une méthode simple lorsque vous choisissez de nouvealx mots de passe.

Changez votre mot de passe si vous pensez qu'’il y a péril sur votre compte. Pour de plus amples
renseignements, consultez « 9h. Modification de votre pseudo ou de votre mot de passe. »

2g. Configuration d’une connexion au serveur

Pour vérifier que vous pourrez accéder & vos communiqueés en cas de perte ou de vol de votre ordinateur, envoyez-
les a un serveur de sauvegarde Martus. Le serveur Martus accepte |es communiqués cryptés, les sauvegarde en toute
sécurité et les reproduit en de multiples endroits, empéchant ainsi |a perte des informations. Les serveurs Martus
sont gérés par des organismes a but non lucratif (Benetech ne gére pas directement les serveurs Martus). Si votre
organisme N’ est pas en contact avec un organisme possédant un serveur Martus, visitez le site
http://www.martus.org pour voir laliste des hétes des serveurs.

L envoi de communiqués a un serveur vous permet également de les partager avec lestiers aqui vous en avez
autorisé |’ acces, comme le Siége de votre propre organisme. La presse et |e public pourront avoir acces avos
communiqués publics par le biais du Moteur de Recherche Martus.

Si vous étes connectés a un serveur, Martus sauvegarde automatiquement les brouillons de vos communiqués sur le
serveur lorsgue vous les enregistrez. Toutefois, les brouillons de communiqués sont considérés comme données
privées et vous seul y avez acces, ainsi que votre Siege si vous avez autorisé |’ utilisation d’ un compte Siége.

L orsque vous sauvegardez un communigué sur le serveur, il est verrouillé de maniére a ne plus pouvoir étre édité
(bien que vous puissiez créer une nouvelle version du communiqué si vous avez besoin de mettre des informations a
jour.) Les données publiques du communiqué sont accessibles a quiconque ayant acces au serveur ; les données
privées ne sont accessibles que par vous et votre Siége, Si vous avez autorisé |es utilisateurs d’ un compte Siége.

Avant de pouvoir envoyer vos communiqués au serveur ou de lesy extraire, vous devez identifier ce serveur sous
Martus. Il vous faudral’ adresse I P du serveur, son code public d’identification, ainsi que laformule magique.
Normalement vous devez recevoir ces renseignements directement de I’ organisme qui gére le serveur.
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Pour configurer le serveur :

1. Choisissez Serveur > Sdectionner Serveur Martus.

2. Tapez votre pseudo et votre mot de passe al’invite.

3. Tapez !’ adresse IP du serveur.

4. Tapez le code public d'identification du serveur et cliquez sur OK.

5. Un message de conformité du serveur s affiche. Cliquez sur Accepter si |e message de conformité du serveur
répond a vos besoins. Dans le cas contraire, cliquez sur Refuser et sélectionnez un autre serveur.

N.B. : Leguide de conformité du serveur est disponible sur le site http://www.martus.org/, au chapitre « Télécharger
le Serveur Martus ». Les serveurs conformes sont réputés étre sécurisés ; les serveurs ne répondant pas aux normes
du guide de conformité risquent de présenter des failles de sécurité. Si vous souhaitez savoir si un serveur répond &
vos besoins, demandez au membre de votre organisme qui détermine les conditions d' utilisation de Martus — ou bien
envoyez un message a info@martus.org

6. A linvite, tapez laformule magique qui vous permettra d envoyer vos communiqués au serveur, puis cliquez sur
OK. Aucune invite ne vous demandera de taper la formule magique si vous utilisez un compte ayant déa eu
accés a ce serveur.

N.B. : Laformule magique nest pas sensible ala casse et ne tient pas compte des espaces. Donc, si on vous afourni
« Formule magique », vous pouvez aussi bien taper « formule magique » que « FormuleMagique. »

7. Cliguez sur OK dans la boite de dialogue pour confirmer votre connexion au serveur.

Martus stocke les informations du serveur, vous n’ avez donc pas besoin de les ressaisir sauf si vous réinstallez
I" application (par ex. sur un autre ordinateur), ou si vous souhaitez configurer Martus pour envoyer vos
CcommunNi quUés a un autre serveur.

Pour modifier les options du serveur, choisissez Serveur > Sélectionner Serveur Martus, puis saisissez les
informations du nouveau serveur. Pour supprimer votre connexion aun serveur Martus sans vous connecter a un
autre serveur, choisissez Serveur > Supprimer Serveur Martus.

N.B. : Unefoisle serveur sélectionné, Martus tentera d'y accéder a chaque démarrage du logiciel. Le serveur pourra
vous communiquer |’ état de votre compte ou d’ autres informations importantes.

2h. Paramétrage de vos préférences

Dans Martus, vous pouvez personnaliser lalangue et e format de date. V ous pouvez également vérifier que tout
communiqué créé par vous reste prive.

Pour modifier lalangue utilisée dans I’ interface utilisateur de Martus, choisissez Options > Préférences. Puis,
choisissez une langue dans |e menu déroulant et cliquez sur OK. Martus a été traduit en plusieurs langues. Visitez le
site http://www.martus.org pour vérifier s'il existe de nouvelles versions de Martus disponibles dans de nouvelles
langues ou pour vous renseigner sur les possibilités de traduction de I’ interface utilisateur dans une autre langue. En
outre, un pack de langues est peut-étre disponible sur le site web de Martus (http://www.martus.org/downloads) ; un
pack de langues peut contenir les versions mises a jour de latraduction de | interface utilisateur du Client Martus, du
Guide de | Utilisateur, du Guide de Démarrage Rapide, du fichier LisezMoi, et de | aide programme dans une langue
donnée.
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Pour modifier le format de la date utilisée dans | es listes de communiqués ainsi que dans les communiqués que vous
créez, choisissez Options > Préférences. Puis choisissez |e format souhaité dans Format Date du menu déroulant et
cliguez sur OK.

Pour madifiez e type de calendrier, choisissez Options > Préférences. Choisissez ensuite le type de calendrier que
vous préférez (par ex. grégorien, thai ou persan) dans le menu déroulant Type de calendrier et cliquez sur OK. Si
Vous aviez entré des communiqués avant que cette option f(t disponible, Martus peut également convertir les dates
dans ces anciens communiqués pour afficher le format de date thai ou persan, en utilisant les cases a cocher
respectives dans |’ écran Préférences.

Si vous souhaitez ne jamais rendre publics |es données de vos communiqués, choisissez Options > Préférences. Puis
cochez Empécher la Création de Communiqués Publics, et cliquez sur OK. Tant que vous n’ aurez pas décoché cette
option, tous les communiqués que vous créerez dans Martus seront priveés et dans les nouveaux communiqués, il ne
Vous sera pas possible de décocher I’ option Garder TOUS Communiqués Privés dans les nouveaux communi qués.
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3. L'Espace de Travail Martus

Lorsque vous ouvrez la session, I espace de travail Martus apparait. |l affiche les dossiers et communiqués stockés
sur votre ordinateur, et visualise le communiqué sélectionné.

A gauche, Martus liste les dossiers dans lesquel s sont organisés vos communiqués. |l existe deux dossiers par défaut,

mais de nouveaux dossiers sont créés lorsgque vous exécutez certaines taches, et vous pouvez également créer vos
propres dossiers.

Un seul ordinateur peut posséder plusieurs comptes Martus. En cas d' inactivité prolongée de Martus, il vous
demande de vous identifier a nouveau par mesure de sécurité.
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4. Création d'un Communiqué

Pour créer un nouveau communiqué, cliquez sur Créer ou choisir Fichier > Créer Nouveau Communiqué. La boite
de dialogue Créer Communiqué apparait. Saisissez les informations dans les champs de communiqué.

Cliguez sur Détails de Communiqué pour voir I'ID du communiqué (un numéro d’identification unique utilisé par
Martus et par le support technique et les administrateurs du serveur), | historique de la version du communiqué, ainsi
gue le Code Public de I’ auteur et les Codes Publics de tous |es comptes de Siéges ayant accés a ce communiqué.

4a. Comment remplir les champs d'un communiqué

Vous pouvez directement taper vos données dans les champs, ou vous pouvez copier/coller vosinformations dans
les champs a partir de communiqués ou autres documents existants. Pour copier/coller, utilisez les raccourcis clavier
standards du systeme d’ exploitation : Ctrl+C pour copier sous Windows ou Linux, Command+C pour copier sous
Mac OS, Ctrl+V pour coller sous Windows ou Linux, et Command+V pour coller sous Mac OS. Latouche
Command sous Mac OS correspond alatouche Apple. Vous pouvez aussi faire un clic droit dans le champ sous
Windows ou Linux, ou bien faire un Ctrl-clic sous Mac OS, puis choisir Copier ou Coller dans le menu contextuel.

Détails de Communiqué — Pour plus d'informations sur la méthode a suivre pour voir I’ historique des versions du
communiqué, reportez-vous a la section « 6j. Visualisation des versions précédentes d un communiqué »
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Garder TOUTES Informations Privées — Cochez cette option pour que tout le communiqué reste prive.

N.B. : Si vous souhaitez vous assurer que tous les communiqués que vous créez restent privés, choisissez Options >
Préférences et cochez Empécher la Création de Communiqués Publics. Lorsque cette option est cochée, |’ option
Garder TOUTES Informations Privées ne peut pas étre décochée dans les nouveaux communiqués.

Décochez Garder TOUTES Informations Privées si vous souhaitez que la plupart des informations soient rendues
publiques (les informations de |a partie Privée resteront toujours privées). Lorsgue tout le communiqué est privé,
I'icbne cadenas est en position fermée et |e texte « Informations Privées » s affiche ; Si le communiqué est public,
I"icOne cadenas est en position ouverte et le texte « Informations Publiques » s affiche. Les zones Privées sont
bordées de rouge. Si vous souhaitez rendre les informations de ce communiqué accessibles au public par le Moteur
de Recherche Martus, ne cochez pas cette option. Si vous la cochez, celan’ affectera que les informations de ce
communiqué ; si vous avez envoyeé vos informations de contact au serveur avec un autre communiqué, il se peut que
vos informations de contact soient toujours accessibles au public par le Moteur de Recherche Martus.

N.B. : Unefois qu’ un communiqué verrouillé est sauvegardé sur le serveur, toutes les informations publiques du
communiqué pourront ensuite étre accessibles a quicongue en fait la demande, y compris les chercheurs ou la presse.

L angue — Choisissez lalangue utilisée pour décrire I’ événement. Si vous utilisez une langue ne figurant pas dans la
liste, choisissez Autre.

N.B. : Vous pouvez saisir votre communiqué en toute langue, quelle que soit la langue sélectionnée sur I’ interface
utilisateur. Celle-ci détermine lalangue choisie dans les boites de dialogue, les menus et les messages du logiciel
Martus ; lalangue du communiqué est celle utilisée pour diffuser le contenu du communiqué.

N.B. : Si vous souhaitez une liste de langue abrégée pour un projet en particulier, vous pouvez créer un champ
particulier dans votre menu déroulant. Pour plus d'informations, reportez-vous ala section « 10b. Personnalisation
des champs de communiqué. »

Auteur —Lenom del’ Auteur figurant dans vos informations de contact s affiche automatiquement ici, mais vous
pouvez le modifier.

Organisme — Le nom de I’ Organisme figurant dans vos informations de contact s affiche ici, mais vous pouvez le
modifier.

Titre— Saisissez le titre du communiqué. Letitre doit faciliter I’ identification de la nature de I’ événement atous
ceux qui parcourent laliste des communiqués, sans toutefois dépasser une ligne.

Lieu — Saisissez lelieu ou s est produit I’ événement. Selon sateneur, tapez un pays, une région, une ville ou un
autrelieu. Si le lieu ne signifie rien, ne renseignez pas ce champ.

Mots Clés — Saisissez des synonymes des actions décrites dans |le communiqué, ou des mots s'y rapportant, et si
nécessaire des noms de lieux. Celafacilitera grandement les recherches.

Date de |’ Evenement — Saisissez ladate de |’ événement que vous décrivez. Martus affiche I’ année «Inconnue» par
défaut. Vous pouvez laisser la date inconnue si vous ne connaissez pas la date exacte de I’ événement. S'il S'est
produit sur une longue période ou si vous N’ étes pas certain du jour exact ou I’ événement s est produit, cliquez sur
Fourchette Dates, puis tapez les deux dates dans lesquelles I’ événement s'inclut. Vous pouvez choisir toute année
jusgu’ al’ année en cours, que Martus détecte sur votre systéme d’ exploitation.

Date de Création — Vérifiez qu’ elle correspond bien ala date du jour. Martus détecte la date du jour sur le systéme
d’ exploitation de votre ordinateur. Si votre systéme d’ exploitation n’est pas a la bonne date, le champ de Date de
Création serafaux lui aussi. Vous ne pouvez pas éditer ce champ.

Résumé — Saisissez un résumé de I’ événement.

Détails — Saisissez tous détails complémentaires se rapportant a |’ événement.
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Piéces Jointes — Pour joindre une photo ou tout autre fichier au communiqué, cliquez sur Ajouter Piece Jointe, puis
sélectionnez le fichier ajoindre ; ou bien déplacez le fichier apartir d’un dossier de votre ordinateur jusqu’ au champ
Piéces jointes. Les Piéces Jointes gjoutées a la section Informations Publiques du communiqué seront accessibles a
guicongue ayant accés aux données publiques du serveur. (Les communiqués comportant des Piéces Jointes
volumineuses seront plus longs a enregistrer comme brouillon, a envoyer au serveur, a extraire a partir du serveur ou
aplacer ou retirer du bureau.) Les personnes désireuses de visualiser une piéce jointe devront avoir installé le
logiciel susceptible de lire son format.

Conseil : Si vous souhaitez joindre un fichier qui ne sera vu que des personnes ayant acces aux informations priveées,
cliquez sur Ajouter Piéce Jointe dans la zone Informations Privées, ou bien déplacez lefichier jusqu’ au champ
Piéces Jointes dans la zone Informations Privées.

Privé — Tapez toute information complémentaire que vous souhaitez inclure au rapport, mais qui ne devront en
aucun cas étre rendues publiques. Les données de la section Privée du communiqué restent privées, mémesi le
communiqué est quant alui public. Les zones Privées sont bordées de rouge. Pour joindre un fichier qui ne seralu
gue par les personnes ayant acces aux informations privées, cliquez sur Ajouter Piece Jointe dansla zone
Informations Privées, ou bien déplacez le fichier jusqu’ au champ Piéces Jointes dans la zone Informations Privées.

N.B. : Il est possible que vous ne puissiez pas déplacer vos piéces jointes sous Linux.
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Siéges — Sélectionnez n’importe quel (s) compte(s) Sieges qui pourra accéder aux informations privées (et publiques)
de ce communiqué. Pour plus d’informations, reportez-vous a la section « 9f. Partage de vos données privées avec
vos collégues »

4b. Personnalisation de vos communiqués
Il existe plusieurs maniéres de personnaliser vos communiqués Martus.

Si vous utilisez réguliérement des types d' informations similaires dans la section Détails de I’ ensembl e de vos
communiqués, vous pouvez créer un modéle pour gagner |e temps que vous passez chaque fois que vous saisissez
des données ou que vous les formatez. Pour de plus amples informations sur cette fonctionnalité, consultez « 10a.
Utilisation d un modéle dans |e champ Détails. »

Laplupart des utilisateurs Martus estiment que les champs de communiqués standard répondent a leurs besoins. Si
cependant vous souhaitez créer des champs complémentaires aux champs Martus standard, vous pouvez alors créer
des champs personnalisés de types divers. Si vous souhaitez saisir certains types de données dans chacun des
communiqués, vous allez pouvoir structurer vos données autrement que de les inclure dans les champs de texte de
Résumé Standard ou de Détails. Pour de plus amples informations sur cette fonctionnalité, consultez « 10b.
Personnalisation des champs de communiqué » et « 10c. Utilisation des modéles de personnalisation. »
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5. Enregistrement et modification des Communiqués

Lorsque vous créez un communiqué, vous pouvez le verrouiller ou I’ enregistrer comme brouillon. Une fois que vous
avez enregistré un document verrouillé sur le serveur Martus, I’ unique fagon de le modifier est de créer une nouvelle
version de ce communiqué. Martus enregistre automatiquement des copies de sauvegarde des brouillons des
communiqués sur le serveur Martus, mais vous pouvez continuer amodifier un brouillon de communiqué jusqu’a ce
gue vous | enregistriez sous forme de document verrouillé.

5a. Enregistrement d'un communiqué verrouillé

Si votre communiqué est terminé et que vous ne souhaitiez plus e rééditer pour | instant, enregistrez |le communiqué
verrouillé. Une fois que vous avez cliqué sur Enregistrer Verrouillé, le communiqué est verrouillé et personne — ni
VOuUS hi quicongue accédant a votre compte — ne pourrale modifier. La seule maniére de modifier lesinformations
contenues dans un communiqué verrouillé est de créer une nouvelle version de ce communiqué. Si vous étes
connecté a Internet et si vous avez configuré un serveur, Martus lui envoie automatiquement e communiqué
verrouillé. Laboite de dialogue Confirmer Enregistrer le Communiqué s affiche et vous avertit que celui-ci sera
définitivement verrouillé. Cliquez sur Oui pour | enregistrer.

Le communiqué s affiche dans |e dossier Communiqués Enregistrés avec le statut Verrouillé. Lorsqu’il a été envoyé
au serveur, le mot « Oui » saffiche dans la colonne Envoyé.

N.B. : Lorsgue vous vous connectez a un serveur, il se peut que la colonne Envoyé ne se remplisse qu aprés un
certain laps de temps.

Si vous N’ avez pas acces a une connexion Internet ou si votre ordinateur ne peut se connecter a votre serveur
désigné, le communiqué n est pas envoyeé et la colonne Envoyé affichera Non tant que vous ne vous serez pas
connecté aun serveur. Si vous navez pas encore configuré de serveur, la colonne Envoyé restera vide. Dés que vous
vous connectez a Internet et qu’ un serveur Martus valide est configuré, Martus envoie au serveur tous les
communiqués en attente. Sil existe des communiqués en attente alafin d’ une session Martus, Martus vous signaera
leur statut et vous rappelleraqu’ils n’ ont pas été envoyés a un serveur.

Pour plus d'informations si vous n’ avez pas d’ accés a I nternet, reportez-vous ala section « 9g. Autorisation aLix
autres comptes d envoyer vos communigqués a un serveur. »

N.B. : Lorsgue vous lisez un communiqué créé par un tiers, la colonne Envoyé restera vide, sauf si vous étes un
compte Siége ayant extrait du serveur un communiqué de bureau de terrain.

5b. Enregistrement d'un Brouillon

Enregistrez un brouillon du communiqué si, a court terme, vous souhaitez continuer ay ajouter des informations, ou
si vous devez les vérifier avant de les verrouiller.

Pour enregistrer un brouillon de communiqué, cliquez sur Enregistrer Brouillon. Le communiqué se déplace dans
votre dossier Communiqués Enregistrés avec un statut de Brouillon. Pour modifier ce communiqué par la suite,
ouvrez le dossier Communiqués Enregistrés et double-cliquez sur le communiqué aréviser. |l n’ est pas possible de
restaurer les anciens brouillons de communiqués ; lorsque vous enregistrez un brouillon de communiqué modifié, il
remplace |’ original.

Martus envoie au serveur une copie de chacun des brouillons de communiqués enregistrés, afin d’ en conserver une
copie de sauvegarde au cas oul le brouillon de communiqué situé sur votre ordinateur serait endommagé ou
supprimé. Lorsque par la suite vous modifiez et enregistrez votre brouillon de communiqué, Martus supprime le
brouillon précédent du serveur et le remplace par le nouveau brouillon. Les brouillons de communiqués sont
toujours traités comme informations privées, qu'ils soient ou non déclarés privés.

Si vous avez paramétré votre compte sur plusieurs ordinateurs, vous ne pouvez pas accéder avos brouillons a partir
d'un autre ordinateur, sauf s'ils ont été enregistrés sur le serveur ; et si vous écrasez un brouillon sur le serveur a
partir d’un ordinateur, e brouillon du serveur ne correspondra plus a celui de I’ autre ordinateur, du fait quele
serveur enregistre le brouillon le plus récent. Pour remplacer un ancien brouillon par un nouveau a partir du serveur,
vous devez supprimer ce brouillon de votre ordinateur et I’ extraire sur le serveur. Si vous souhaitez conserver une
copie de sauvegarde de |’ ancien brouillon, vous pouvez déplacer e communiqué sur votre bureau avant de le
supprimer.
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Si vous décidez de ne pas remplir un communiqué, et qu’il n"adonc jamais été verrouillé, vous pouvez supprimer
son brouillon du serveur. Supprimez d’ abord le brouillon du communiqué de votre ordinateur, puis choisissez
Serveur > Supprimer Mes Brouillons Du Serveur. Cochez le brouillon que vous souhaitez supprimer et cliquez sur
Supprimer. (Vous devez d’ abord supprimer |a copie de votre ordinateur, car vous ne pourrez supprimer aucun
communiqué du serveur s'il est toujours sur votre ordinateur.)

5c. Création d'une nouvelle version d'un communiqué verrouillé

Une fois que vous avez verrouillé un communiqué, personne ne peut plus le modifier. Cependant, vous pouvez
toujours en modifier la copie pour procéder a des corrections ou gjouter des informations, puis enregistrer celle-ci
comme version plus récente sur le serveur. Le communiqué original verrouillé n’est pas modifié sur le serveur ; vous
ne pouvez pas le supprimer. Les nouvelles versions de chague communiqué sont reliées entre elles. La création
d’une nouvelle version d'un communiqué sauvegarde ainsi une nouvelle copie du communiqué mais ne change pas
le nombre des communiqués (par ex. pour les recherches.)

Pour créer une nouvelle version d’ un communiqué verrouillé, sélectionnez ce communiqué et, soit cliquez sur
Modifier, soit choisissez Editer > Modifier Communiqué. Cliquez sur Oui pour confirmer votre souhait de créer une
nouvelle version du communiqué verrouillé. Lorsque vous avez procédé aux modifications souhaitées, cliquez sur
Enregistrer Verrouillé, ou sur Enregistrer Brouillon si vous souhaitez procéder a d autres modifications avant de le
verrouiller.

Bien que le méme communiqué puisse étre copié dans plusieurs dossiers Martus différents, chague liste fait
référence a un fichier unique. Par conséquent, lorsque vous créez une nouvelle version du communiqué, cette
modification se répercute pour le communiqué dans chaque dossier Martus de votre ordinateur. De laméme
maniére, lanouvelle version est téléchargée si vous étes connecté au serveur ; toutes les anciennes versions sont
conserveées sur le serveur.

Conseil : Pensez amodifier le titre de la version modifiée du communiqué de maniére aindiquer clairement qu’il
contient des corrections ou des compléments d’ informations. Par exemple, si le communiqué original verrouillé
s'intitule « Leaders politiques emprisonnés », vous pourriez intituler 1a version modifiée « Leaders politiques
emprisonnés—mise ajour. »

5d. Modification d'un brouillon

Vous pouvez modifier les brouillons de communiqués tant que vous ne les avez pas verrouillés. Pour modifier un
brouillon de communiqué, double-cliquez sur le communiqué, puis modifiez ou complétez les informations. (Vous
pouvez également sélectionner le titre du communiqué puis cliquer sur Modifier, ou alors choisir Editer > Modifier
Communiqué.) Vous pouvez réenregistrer le communiqué modifié comme brouillon ou bien | enregistrer sous forme
de communiqué verrouillé. Si vous cliquez sur Annuler, les nouvelles informations seront perdues et |le communiqué
retourneraal’ état du dernier enregistrement. Chague fois que vous enregistrez un brouillon de communiqué, Martus
actualise la copie de sauvegarde du brouillon du communiqué sur le serveur. Lorsque vous enregistrez e brouillon
du communiqué final sur le serveur, Martus supprime du serveur la copie de sauvegarde du brouillon de
communiqué.

Si vous avez paramétré votre compte sur plusieurs ordinateurs, vous ne pouvez pas accéder a vos brouillons a partir
d’un autre ordinateur, sauf s'ils ont été enregistrés sur le serveur ; et si vous écrasez un brouillon sur le serveur a
partir d'un ordinateur, laversion du serveur ne correspondra plus a celle de |’ autre ordinateur, du fait que le serveur
enregistre laderniére version d’ un brouillon. Pour remplacer une ancienne version de brouillon par une nouvelle a
partir du serveur, vous devez supprimer ce brouillon de votre ordinateur et I’ extraire sur le serveur. Si vous
souhaitez conserver une copie de sauvegarde du brouillon d origine, vous pouvez déplacer e communiqué sur votre
bureau avant de e supprimer.

5e. Mise au rebut d'un brouillon

Pour mettre au rebut |les informations que vous avez saisies, cliquez sur Annuler. Martus vous avertit que vous allez
supprimer toutes les informations du communiqué que vous N’ avez pas enregistrées et qui N’ ont pas encore été
envoyées. Cliguez sur Oui pour mettre définitivement au rebut |es informations non enregistrées. (Si vous cliquez
sur Annuler lorsque vous modifiez un brouillon de communiqué, le communiqué retourneraal’ état dans lequel il
était lorsque vous I’ avez ouvert.)
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Pour supprimer du serveur les brouillons de communiqués, supprimez-les d’ abord de votre ordinateur. Puis,
choisissez Serveur > Supprimer Mes Brouillons Du Serveur. Cochez les brouillons que vous souhaitez supprimer du
serveur, puis cliquez sur Supprimer. (Vous ne pourrez supprimer aucun communigué du serveur s'il est toujours sur
votre ordinateur.)

Si vous avez paramétré votre compte sur plusieurs ordinateurs et que vous supprimez un brouillon d’ un ordinateur et
du serveur, il seratoujours présent sur I’ autre ordinateur. Si vous modifiez le brouillon sur ce dernier, il le renverra
au serveur, mais si vous ne modifiez jamais le brouillon, il ne serajamais renvoyé.

Pour de plus amples renseignements, voir « 6d. Suppression de communiqués. »

5f. Suppression d'un communiqué verrouillé

V ous pouvez supprimer un communiqué se trouvant dans un dossier, ce qui le déplace dans le dossier Communiqués
Supprimés. Pour supprimer définitivement un communiqué du disque dur, supprimez-le du dossier Communiqués
Supprimés. Si un communiqué verrouillé a été envoyé au serveur, vous pourrez le récupérer.

Pour supprimer un communiqué d un dossier, sélectionnez-le et choisissez Editer > Supprimer Communiqué(s). Ce
dernier saffiche dans le dossier des Communiqués Supprimés. Pour |e supprimer de votre disque dur, sélectionnez-
le dans le dossier des Communiqués Supprimés et choisissez Editer > Supprimer Communiqué(s). Pour de plus
ampl es renseignements, voir « 6d. Suppression de communiqués. »
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6. Gestion des Communiqués

Les dossiers vous aident a gérer les communiqués que Vous avez Créés ou extraits du serveur. Martus propose deux
dossiers par défaut et en crée automatiquement d’ autres pour des besoins spécifiques ; vous pouvez créer des
dossiers supplémentaires afin de mieux organiser vos communiqués. Lorsgue vous sélectionnez un dossier, son
contenu est listé adroite. Pour chaque communiqué, Martus détaille son statut, sil a été envoyé au serveur, ladate
del événement, | intitulé du communiqué, son auteur et la date de son dernier enregistrement. Martus affiche le
communiqué sélectionné.

N.B. : Le champ Envoyé est vide si les communiqués ont été créés par un tiers, ou bien si vous n étes connecté a
aucun serveur.

Pour visualiser | ID du communiqué, | historique de la version du communiqué et le Code Public de | auteur, cliquez
sur le bouton Détails de Communiqué.

6a. Dossiers par défaut

Martus propose automatiquement deux dossiers permanents : Communiqués Enregistrés et Communi qués
Supprimés.

Ces dossiers par défaut différent de certaines versions précédentes de Martus. Si vous passez d une version
antérieure a Martus 2.0, vos anciens dossiers seront automatiquement transférés vers cette nouvelle structure de
dossiers de maniére a ne pas égarer vos communi queés.

Communiqués Enregistrés

Le dossier des Communiqués Enregistrés contient tous les communiqués que vous avez enregistrés, quils soient
verrouillés ou sous forme de brouillon, et quils aient ou non été envoyés au serveur. A coté de chague communiqué
figurent son statut, sil a été envoyé au serveur ainsi que la date de son dernier enregistrement. V ous pouvez modifier
les brouillons de communiqués et vous pouvez créer de nouvelles versions des communiqués verrouillés.

Si vous travaillez hors connexion lorsque vous cliquez sur Enregistrer Verrouillé ou Enregistrer un Brouillon,
Martus ne peut envoyer le communiqué au serveur tant que vous n étes pas connecté a Internet. En outre, un
communigqué contenant une piéce jointe ou plus peut ne pas avoir de Oui dans la colonne Envoyé pendant plusieurs
minutes ou méme une heure en attendant que Martus ait fini de | envoyer au serveur, notamment si votre connexion
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Internet est lente. Si, lorsque vous quittez | application, certains communiqués n ont pas été envoyés, Martus vous le
signalera.

Communiqués Supprimés

Lorsgue vous supprimez un communiqué d’ un autre dossier, il est transféré dans le dossier Communiqués
Supprimés. Vous pouvez toujours travailler sur le communiqué se trouvant dans le dossier Communiqués Supprimés
; Sil aun statut de Brouillon, vous pouvez le modifier ; s'il aun statut Verrouillé, vous pouvez créer une nouvelle
version qui sera enregistrée dans le dossier Communiqués Enregistrés. Pour supprimer définitivement de votre
ordinateur un communiqué supprimé, sélectionnez son titre dans le dossier des Communiqués Supprimés et
choisissez Editer > Supprimer Communiqué(s). Ou bien, vous pouvez faire un clic droit (Windows) ou Ctrl-Clic
(Mac OS) sur son titre dans le dossier Communiqués Supprimés et choisissez Supprimer Communiqué(s). Cette
opération supprime de I’ ordinateur toutes les informations sur le communiqué, mais elles sont conservées sur le
serveur (si e communiqué a été envoyé au serveur avant d’ étre supprimé.) Si le communiqué a un statut de
Brouillon, vous pouvez le supprimer du serveur en choisissant Serveur > Supprimer Mes Brouillons Du Serveur ;
s'il aun statut Verrouillé, vous ne pouvez pas le supprimer du serveur.

Tant que vous n’ avez pas supprimé un communiqué du dossier Communiqués Supprimés, vous pouvez le déplacer
dans n’importe quel autre dossier. Cependant, une fois le dossier supprimé du dossier Communiqués Supprimés,
vous ne pourrez plus le récupérer sauf s'il est stocké sur le serveur.

6b. Autres dossiers créés par Martus

Martus crée les dossiers Résultats de Recherche, Communiqués Extraits, Brouillons de Communiqués Extraits,
Communiqués de Bureau de Terrain, Brouillons de Communiqués de Bureau de Terrain, Communiqués Récupérés,
et Communiqués Endommagés si besoin est. V ous pouvez renommer ou supprimer chacun de ces dossiers.

Résultats de Recherche

Lorsque vous recherchez des communiqués sur votre ordinateur, Martus affiche les résultats dans le dossier
Résultats de Recherche. Le contenu de ce dossier est écrasé alarecherche suivante. Si vous souhaitez enregistrer le
résultat de vos recherches, renommez ce dossier ; Martus créera un nouveau dossier de Résultats de Recherche lors
de larecherche suivante. Pour renommer le dossier Résultats de Recherche, faites un clic droit sur le dossier et
choisissez Renommer dossier Résultats de Recherche. Vous pouvez aussi sélectionner le dossier et ensuite choisir
Dossiers > Renommer Dossier, ou bien cliquer le nom du dossier et taper le nom du nouveau dossier souhaité. Dans
un nom de dossier la ponctuation est interdite, mais |es espaces sont autorisés.

Communiqués Extraits

Ce dossier contient les communiqués verrouillés que vous avez extraits du serveur. Ces communiqués sont inclus
dans les recherches et vous pouvez les copier ou les transférer dans différents dossiers. Les communiqués de ce
dossier sont verrouillés, vous ne pouvez donc pas les modifier, sauf a créer une nouvelle version du communiqué.

Brouillons de Communiqués Extraits

Cedossier contient les brouillons de communiqués que vous avez extraits du serveur. Ces communiqués sont inclus
dans les recherches et vous pouvez les copier ou les transférer dans différents dossiers. Les communiqués de ce
dossier conservent leur statut de Brouillon et |eurs données sont par conséquent traitées comme privées, vous pouvez
donc les modifier.

Communiquésde Bureau de Terrain

Les utilisateurs de comptes Sieges peuvent tél écharger les communiqués que leurs bureaux de terrain ont envoyés a
un serveur. Le dossier des Communiqués de Bureau de Terrain contient tout communiqué de bureau de terrain que
vous avez extrait du serveur. Ces communiqués sont inclus dans les recherches et vous pouvez les copier ou les
déplacer dans des dossiers différents. Les communiqués de ce dossier sont verrouillés, vous ne pouvez donc pas les
modifier. Vous pouvez créer une nouvelle copie d un communiqué de bureau de terrain, mais| original nest pas
modifié et retient comme auteur le bureau de terrain.

Brouillonsde Communiquésde Bureau de Terrain

Ledossier Brouillons de Communiqués de Bureau de Terrain contient tout brouillon de communiqué de bureau de
terrain que vous avez extrait du serveur. Ces communiqués sont inclus dans les recherches et vous pouvez les copier
ou les déplacer dans des dossiers différents. Les communiqués de ce dossier restent en statut Brouillon, leurs
données sont donc traitées comme étant privées. Vous pouvez créer une nouvelle copie d un communiqué de bureau
deterrain, mais| origina nest pas modifié et retient comme auteur le bureau de terrain.
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Communiqués Récupér és

En temps normal, tous les communiqués sont associés a des dossiers, mais des coupures de courant, des pannes de
matériel ou d obscurs problémes de logiciels peuvent provoquer une dissociation entre un communigué et son
dossier. Au démarrage de Martus, ce dernier vérifie la présence de ce type de communiqués. Sil en trouve, Martus
vous prévient, puisil crée pour eux un dossier de Communiqués Récupérés. Vous pouvez y laisser ces
communiqués, les déplacer dans un dossier différent, ou les supprimer.

Communiqués Endommagés

Si les données d’ un communiqué sont tronquées ou manquantes, Martus crée un dossier Communiqués
Endommagés et y place ce communiqué. Vous pourrez peut-étre encore lire certaines informations se trouvant dans
un communiqué endommageé.

6¢. Création de dossiers

Créez des dossiers supplémentaires pour classer vos communiqués selon vos intéréts ou vos projets en cours. Vous
pouvez renommer le dossier de Résultats de Recherches pour enregistrer les résultats de vos recherches pour une
utilisation ultérieure ; Martus créera un nouveau dossier de Résultats de Recherches a votre prochaine recherche.

N.B. : Dans un nom de dossier la ponctuation est interdite, mais les espaces sont autorisés. Vous pouvez également
utiliser les caractéres non latins tel que | alphabet thai ou russe.

Pour créer un dossier vide, choisissez Dossiers > Créer Nouveau Dossier, ou bien faites un clic droit dans |la zone
fichiers et choisissez Créer Nouveau Dossier. Puis tapez |e nom du dossier.

Pour renommer un dossier créé par I’ utilisateur, faites un clic droit sur ce dossier et choisissez Renommer Dossier.
Vous pouvez auss sélectionner le dossier et choisir Dossiers > Renommer Dossier ou bien cliquer sur le nom du
dossier et taper e nom souhaité du nouveau dossier. Vous ne pouvez pas renommer les dossiers systeme tels que
Communiqués Enregistrés ou Communiqués Supprimes.

N.B. : pour changer I’ ordre d’ affichage des dossiers sur |’ écran, choisissez Dossiers > Organiser Dossiers, puis
déplacez les dossiers vers le haut ou vers e bas jusqu’ a ce qu’ils se trouvent aux positions souhaitées.

6d. Suppression de communiqués

Vous pouvez supprimer le communiqué d’ un dossier, ce qui le transférera dans le dossier des Communiqués
Supprimés. Pour supprimer définitivement du disque dur toutes les versions d un communiqué, supprimez le
communiqué du dossier Communiqués Supprimés. Si un communiqué verrouillé a été envoyé au serveur ou si un
brouillon de communiqué a été sauvegardé sur e serveur, vous pouvez encore I’ extraire. (Martus fait

automati quement une copie de sauvegarde des brouillons de communiqués sur le serveur lorsque vous les
enregistrez, a condition que vous ayez une connexion Internet active.)

Pour supprimer un communiqué d' un dossier, sélectionnez-le et choisissez Editer > Supprimer Communiqué(s). Le
communiqué apparait dans le dossier des Communiqués Supprimeés. (Vous pouvez aussi déplacer le communiqué
vers le dossier Communiqués Supprimés, ou bien faire un clic droit sur le communiqué et choisir Supprimer
Communiqué(s)).

Pour supprimer un communiqué de votre disque dur, sélectionnez-le dans le dossier Communiqués Supprimés et
choisissez Editer > Supprimer Communiqué(s), ou bien faites lui un clic droit, puis choisissez Supprimer
Communiqué(s). Martus vous avertira que vous allez supprimer définitivement de votre ordinateur ce communiqué,
et vousinformeras'il existe une copie de ce communiqué dans un autre dossier. Cliquez sur Oui pour supprimer le
communiqué.

N.B.: Si le communiqué existe aussi dans un autre dossier, il restera sur votre disgue dur méme lorsque vous le
supprimerez du dossier Communiqués Supprimés. Pour supprimer de votre ordinateur toutes les copies d’ un
communiqué, il vous faut déplacer chacun d’ entre eux vers le dossier Communiqués Supprimés et ensuite les
supprimer.
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Vous n'avez plusrien afaire pour vérifier que les communiqués supprimés ont disparu de votre disque dur.
Contrairement a beaucoup de données informatiques, les communiqués Martus sont des fichiers cryptés sur votre
disgue dur —y compris les communiqués verrouillés avec des données publiques, les communiqués créés par des
tiers et les communiqués supprimés. Par conséquent, sauf si un tiers accéde a votre compte Martus, nul ne peut lire
ni les communiqués stockés dans vos dossiers, ni ceux que Vous avez supprimes.

Si vous souhaitez supprimer un dossier entier et son contenu, faites un clic droit sur ce dossier et choisissez
Supprimer Dossier. Vous pouvez également sélectionner ce dossier, puis choisir Dossiers > Supprimer Dossier.
Tous les communiqués du dossier seront transférés vers le dossier Communiqués Supprimés. Vous ne pouvez pas
supprimer les dossiers systéme tels que Communiqués Enregistrés ou Communiqués Supprimeés.

6e. Organisation des communiqués

Vous pouvez classer vos communiqués dans plusieurs dossiers, mais une seule copie résidera sur votre disgue dur.
Chague liste référence la copie sur votre disque dur. Un communiqué ne peut étre listé deux fois dansle méme
dossier.

Pour transférer un communiqué d’ un dossier al’ autre, déplacez-le. Ou bien sélectionnez le communiqué et
choisissez Editer > Couper Communiqué(s), puis sélectionnez |e nouveau dossier et choisissez Editer > Coller
Communiqué(s). Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le communiqué ou sur le dossier et choisir Couper
Communiqué ou Copier Communiqué(s) a partir du menu contextuel. (Si vous utilisez la commande Couper
Communiqué(s), celui-ci s affiche dans le dossier Communiqués Supprimés.)

Pour sélectionner tous les communiqués d un dossier, sélectionnez le dossier et choisissez Editer > Sélectionner
Tous Communiqués (ou bien faites un clic droit et choisissez Sélectionner Tous les Communiqués).

Si vous souhaitez qu’ un communiqué apparaisse dans plusieurs dossiers, sélectionnez le communiqué et choisissez
Editer > Copier Communiqué(s) ; puis choisissez le nouveau dossier et faites Editer > Coller Communiqué(s). (Ou
bien faites un clic droit sur le communiqué et choisissez Copier Communiqué(s) a partir du menu contextuel ; puis
faites un clic droit sur le dossier et choisissez Coller Communiqué(s) a partir du menu contextuel.)

Vous pouvez réorganiser les communiqués au sein d’ un dossier pour les classer par statut, par date de I’ événement,
par titre, par date de dernier enregistrement du communiqué ou par auteur. Cliquez simplement sur letitredela
colonne pour trier par ce champ. Cliquez a nouveau sur letitre de la colonne pour inverser letri (par ex. inverser

I’ ordre des dates de la plus récente ala plus ancienne et vice versa). Les communiqués s afficheront dans cet ordre-
lajusqu’ace que vous cliquiez sur le titre d’ une autre colonne.

6f. Placement des communiqués sur le bureau Windows

Vous pouvez déplacer (ou copier/coller) un communiqué vers le bureau, ou le déplacer du bureau vers Martus.
Déplacer un communiqué vers le bureau vous permet de conserver une copie de sauvegarde d’ un communiqué sur
lequel vous travaillez hors Martus (trés utile pour enregistrer des versions intermédiaires ou des brouillons). Martus
affecte aux communiqués exportés |’ extension .mba (pour Martus Bulletin Archive — Archive de Communiqués
Martus). Cesfichiers ne contiennent que la version la plus récente de chague communiqué.
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Vous pouvez envoyer par e-mail lesfichiers.mbaadestiers, ou bien les copier sur disquette. Les brouillons de
communiqués restent entiérement cryptés, y compris les parties publiques, de maniére a ne pas étre vues par d’ autres
utilisateurs sauf par un compte Siége. Lorsque vous envoyez un e-mail ou une copie de communiqués verrouillés,
tout le monde peut accéder aux parties publiques du communiqué en utilisant le logiciel Martus, maisles parties
privées restent cryptées. Comme vous ne pouvez pas lire les données privées ni les brouillons d autres utilisateurs
sauf si votre compte fait partie de ceux détenus par leur Siége, leurs communigqués importés sont accompagnés de

I" avertissement « L auteur ne vous a pas autorisé alire les parties confidentielles de ce communiqué. » Les données
des fichiers .mba ne peuvent étre lues qu’ avec Martus ; vous ne pouvez pas les ouvrir dans des applications comme
Microsoft Word. Pour utiliser ces données dans d’ autres applications que Martus, exportez les communiqués comme
fichiers XML (voir « 6p. Exportation des données des communiqués », ou créer un fichier d’ états aimprimer html
(reportez-vous ala section « 6n. Impression des communiqués. » )

N.B. : Lese-mails n’éant pas slirs, tout document envoyé par e-mail peut étre intercepté par destiers.

N.B. : Sous Linux, il est possible que vous ne puissiez pas déplacer |es communiqués entre Martus et votre bureau.

6g. Extraction des communiqués verrouillés

A I’ occasion, vous aurez peut-étre besoin de télécharger des communiqués que vous avez envoyeés au serveur. Vous
pouvez télécharger tout communiqué que vous avez envoyé et qui N’ est pas actuellement sur votre disque dur.
(Martus ne vous autorise pas a extraire les communiqués que vous avez déja.) Vous pouvez choisir de nextraire que
laversion la plus récente d un communiqué ou bien toutes les versions. L utilisateur possédant une unité de disque
peu puissante ou une connexion Internet lente, peut choisir de nextraire que laversion la plus récente des

communi qués volumineux.

1. Choisissez Serveur > Extraire Mes Communiqués Verrouillés.
N.B. : Laboite de dialogue peut ne pas s afficher tout de suite selon la vitesse de votre connexion Internet.

2. Danslahboite de dialogue Extraire Communiqués, cochez les cases voisines des communiqués que vous
souhaitez extraire. Pour sélectionner tous les communiqués, cliquez sur Tout Cocher ; pour désélectionner tous
les communiqués, cliquez sur Tout Décocher.

N.B. : Par défaut la boite de dialogue Extraire Communiqués n’ affiche que les communiqués ne se trouvant pas
actuellement sur votre ordinateur. Cochez « Afficher tous les communiqués sur ce serveur et sur cet ordinateur »
pour voir tous vos communiqués verrouillés ayant été sauvegardés vers ce serveur ; Vous Ne pouvez pas extraire les
communiqués qui sont actuellement sur votre ordinateur.

3. Sélectionnez « Extraire toutes les versions des communiqués » pour extraire toutes les versions d un
communiqué ; sélectionnez « Extraire uniquement la derniére version des communigués » pour n extraire que la
version actuelle du communiqué.

4. Cliquez sur Visualiser pour voir lavisualisation du communiqué sélectionné avant de le télécharger.

5. Cliguez sur Extraire. Les communiqués saffichent dans le dossier Communiqués Extraits.

N.B. : Martus extrait les communiqués en arriére plan afin que vous puissiez continuer atravailler dans Martus.
Lorsgue Martus a extrait les communiqués, il les affiche dans le dossier Communiqués Extraits. Pour annuler
I’ extraction, rouvrez la boite de dialogue Extraire Mes Communiqués Verrouillés.
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6h. Extraction des brouillons de communiqués

Les brouillons de communiqués sont copiés sur le serveur au cas ou les originaux de votre ordinateur seraient
endommagés ou supprimés par accident, ou bien si vous n’ avez plus accés a votre ordinateur. V ous pouvez
télécharger vos brouillons de communiqués depuis le serveur si les communiqués ne sont pas actuellement sur votre
disque dur. (Comme pour les communiqués verrouillés, Martus ne vous autorise pas a extraire les communiqués que
vous avez dga.)

1. Choisissez Serveur > Extraire Mes Brouillons de Communiqués.
N.B. : Laboite de dialogue peut ne pas s afficher tout de suite selon la vitesse de votre connexion Internet.

2. Danslaboite de dialogue Extraire Brouillons de Communiqués, cochez les cases voisines des
communiqués que vous souhaitez extraire. Pour sélectionner tous les communiqués, cliquez sur Tout
Cocher ; pour désélectionner tous les communiqués, cliquez sur Tout Décocher.

N.B. : Par défaut la boite de dialogue Extraire Brouillons de Communiqués n’ affiche que les communiqués ne se
trouvant pas actuellement sur votre ordinateur. Cochez « Afficher tous les communiqués sur ce serveur et sur cet
ordinateur » pour voir tous vos brouillons de communiqués sauvegardés vers ce serveur ; Vous he pouvez pas
extraire les communiqués qui sont actuellement sur votre ordinateur.

3. Sélectionnez « Extraire toutes les versions du communiqué » pour extraire toutes les versions d’ un
communiqué. Sélectionnez « Extraire uniquement la derniére version du communigué », pour nextraire
que laversion en cours du communiqué.

4. Cliquez sur Visualiser pour voir lavisualisation du communiqué sélectionné avant de le télécharger.

5. Cliquez sur Extraire. Les communiqués s affichent dans le dossier Brouillons de Communiqués Extraits.

N.B. : Martus extrait les communiqués en arriére-plan, afin que vous puissiez continuer atravailler dans Martus.
Une fois que Martus a extrait les communiqués, il les affiche dans le dossier Brouillons de Communiqués Extraits.
Pour supprimer les Communiqués retrouveés, réouvrez la boite de dialogue Extraire mes Brouillons de
Communiqués.
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6i. Extraction des communiqués créés par les bureaux de terrain

Si vous utilisez un compte Siege, vous pouvez extraire les brouillons ou les communiqués verrouillés créés par des
gens de bureau de terrain qui ont autorisé votre compte a accéder aleurs données. (Voir « 9f. Partage de vos données
privées avec vos collégues. ») Pour télécharger ces communiqués, choisissez Serveur > Extraire Communiqués
Verrouillés de Bureau de Terrain, ou Serveur > Extraire Brouillons de Communiqués de Bureau de Terrain.

Lorsque vous visionnez un communiqué de bureau de terrain, une étiquette « Communiqué de Bureau de Terrain »
jaune et noair brillant s affiche en haut du communiqué.

6j. Visualisation des versions précédentes d'un communiqué

Vous pouvez visualiser toutes les versions d un communiqué verrouillé sur votre ordinateur. Vous ne pouvez
cependant procéder & des changements que sur une version nouvelle.

Pour visualiser une ancienne version du communiqué, sélectionnez ce communiqué et cliquez sur Détails
Communiqué. Puis sélectionnez une version dans | historique et cliquez sur Afficher laVersion Sélectionnée. Vous
ne pourrez pas modifier le contenu du communiqué, mais vous pourrez copier le texte versle presse-papiers et
ensuite le coller dans un fichier texte ou dans un nouveau communiqué (comprenant la version la plus récente de ce
communiqué). Une fois terminée la visualisation de la version du communiqué, cliquez sur OK.

N.B. : si vous utilisez un compte Siége et que vous N’ avez pas eu acces a une version plus récente d’ un communiqué
de bureau de terrain, Martus vous proposera une liste des versions précédentes dans les détail s des communiqués
maisil ne récupérera pas laversion de ce communiqueé sur votre ordinateur.

6k. Visualisation et enregistrement des piéces jointes

Sous Windows, vous pouvez visualiser une piece jointe sans |’ enregistrer sur votre disque dur : cliquez sur Afficher
Piéce Jointe. L’ application associée au type de fichier de la piéce jointe ouvre celle-ci. (Vous pouvez modifier
I’ association du type de fichier sous Windows Explorer.)

Sous Mac OS ou Linux, ou bien si vous souhaitez enregistrer la piéce jointe sur votre disque dur, déplacez la piéce
jointe sur le bureau ou dans un dossier de votre ordinateur. Ou alors cliquez sur Enregistrer Piéce Jointe et
enregistrez le fichier n’importe ot sur votre ordinateur. Puis ouvrez le fichier dans une application pouvant lire le
format du fichier. Par exemple, si un fichier .doc est joint, ouvrez-le avec Microsoft Word. Si un fichier .pdf est
joint, ouvrez-le avec Adobe Acrobat Reader.

N.B. : Pour visualiser lapiecejointe, il vous faut une application installée qui supporte le format du fichier en piece
jointe. Les piéces jointes ne sont pas cryptées lorsgue vous les enregistrez sur votre disque dur.
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6l. Visualisation des communiqués endommagés

Il peut arriver que dans un communiqué stocké sur votre ordinateur, vos données soient perdues ou tronquées. Si
Martus détecte des données manquantes, il affiche un avertissement jaune en haut du communiqué, qui dit :

« Attention : Certaines parties peuvent étre endommagées ou manquantes. » V ous pouvez souvent encore lire
certaines informations du communiqué. Si celui-ci est également stocké sur le serveur, vous avez des chances de
pouvoir extraire I’ intégralité du communiqué : déplacez une copie de sauvegarde du communiqué vers votre bureau,
supprimez le communiqué de Martus, puis essayez de |’ extraire a partir du serveur. Vous pouvez également lire ce
message |orsque vous affichez les communiqués d’ un autre utilisateur car vous ne pouvez pas afficher leurs données
personnelles ou leurs brouillons a moins que vous ne soyez |’ un de leurs comptes Sieges.

6m. Recherche de communiqués spécifiques

Vous pouvez rechercher sur votre ordinateur des communigqués contenant des mots ou expressions spécifiques, ou
qui contiennent |es dates spécifiées. Vous pouvez également décider de rechercher tous les champs, de limiter votre
recherche & certains champs, ou de chercher différents mots ou phrases dans différents champs. V ous pouvez
chercher les champs standard aussi bien que les champs personnalisés. Remarquez que la recherche effectuée dans
tous les champs inclut les noms de fichiers des piéces jointes, mais pas leur contenu. Martus recherche toutes les
versions de chague communiqué (privé et public, verrouillé ou brouillon) dans chaque dossier, amoins que le
communiqué n’ existe que dans les Communiqués Supprimés.

1. Cliguez sur Rechercher.

2. Danslahoite de dialogue Rechercher, sélectionnez |e champ que vous désirez rechercher, indiquez de quelle
facon le champ du communiqué devrait étre comparé aux termes de la recherche, et saisissez le(s) mot(s) ou
la(les) date(s) que vous recherchez V ous pouvez rechercher des mots dans toutes les langues. Si vous
recherchez des termes dans un tableau/une grille, sélectionnez la colonne de la grille dans laguelle vous
souhaitez effectuer larecherche.

N.B. : si de nombreux champs possedent |a méme étiquette, cliquez sur le signe plus situé a cété du nom de

I” étiquette pour choisir le champ approprié. Martus affiche le nom de la balise et |e type de champ (par ex. « texte »)
pour chaque champ ayant cette balise. Si avez plusieurs champs dans le menu déroulant avec la méme étiquette,
Martus fusionne toutes les valeurs dans une seule liste dans I’ écran de Recherche. Toutes les étiquettes de champ
personnalisé qui ne contiennent que des espaces sont remplacées par | es balises de champ dans la liste de champ de
recherche.

3. Si vous souhaitez gjouter d’ autres contraintes de recherche, appuyez sur Entrée ou cliquez sur Insérer Rangée
pour créer une nouvelle ligne de recherche. VVous pouvez rechercher un autre champ ou limiter votre recherche &
une certaine date, ou & une certaine fourchette de dates.

4. S vous souhaitez supprimer une contrainte de recherche, sélectionnez ce rang et cliquez sur Supprimer Rangée
Sélectionnée.
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N.B.: il y aplusieurs fagons dont les champs d’ un communiqué et |es termes de |la recherche peuvent se comparer.

Option Retours

contient Tous les communiqués dans lesquel s e champ spécifié contient les termes de larecherche.

= Uniquement les communiqués dans lesquel s e champ spécifié correspond exactement aux termes
delarecherche.

I= L es communiqués dans lesquel s le champ spécifié ne correspond pas aux termes de la recherche.

> Les communiqués dans lesquels la valeur du champ est supérieure alavaleur de larecherche.

>= Les communiqués dans lesquels la valeur du champ est supérieure ou égale alavaleur dela
recherche.

< Les communiqués dans lesquels la valeur du champ est inférieure alavaleur de larecherche.

<= Les communiqués dans lesquels la valeur du champ est inférieure ou égale alavaleur dela
recherche.

5. Cliquez sur Rechercher.

6. Unefoislarecherche terminée, 1a boite de dialogue des Résultats de |la Recherche indique e nombre de
communiqués trouvés qui remplissaient vos critéres. Cliquez sur OK.

7. Ledossier des Résultats de la Recherche récapitul e les communiqués trouveés dans votre recherche. (Le dossier
contient la copie des communiqués ; les originaux sont conservés dans leurs dossiers d' origine.) Si votre
recherche n'a donné aucun résultat, le dossier Résultats de la Recherche contient toujours les communiqués des
recherches précédentes.

N.B. : Martus recherche toutes les versions de chague communiqué, par défaut. Si vous ne voyez pas |es termes ou
les dates de votre recherche dans la version finale du communiqué s afficher dans le dossier Résultats de la
Recherche, vous pouvez accéder aux versions précédentes en cliquant sur le bouton « Détails de Communiqué »
situé en haut du communiqué. Pour plus d’informations, reportez-vous ala section « 6j. Visualisation des versions
précédentes d un communiqué. » Pour rechercher les versions | es plus récentes des communi qués, sélectionnez
Rechercher uniquement les versions les plus récentes des communiqués dans la boite de dialogue Rechercher. La
boite de dialogue Rechercher vous rappellera cette sél ection la prochaine fois que vous exécuterez une recherche.
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8. Pour enregistrer vos critéres de recherche, cliquez sur Enregistrer cette recherche dans la boite de
dialogue. Puis donnez un nom que vous reconnaitrez ultérieurement au critére de recherche. Martusle
sauvegarde avec I’ extension *.mss (Martus Search Specification/Spécifications de recherche Martus)
dansle dossier de votre choix. Pour utiliser le critére de recherche que vous avez enregistré, cliquez sur
Charger larecherche précédente dans la boite de dialogue Recherche, puis naviguez jusqu’ au fichier
*.mss que vous souhaitez utiliser.

N.B. : Martus se souvient du critére de la derniére recherche sans que vous ayez besoin de e rechercher.

Conseilsderecherche
Pour rechercher une phrase exacte, tapez-la entre guillemets (par ex. "Rapport d’ Expertise Témoin"). Si vous
ne placez pas la phrase entre guillemets, Martus effectuera une recherche des mots pris séparément.
Martus trouvera le texte que vous avez saisi, que ce soit un mot entier ou une partie d’ un mot plus long. Par
exemple, si vous recherchez le mot prison, vous verrez les communiqués comprenant les mots prison,
emprisonner et emprisonnement. De laméme maniére, si vous cherchez le mot prison, Martus trouverales
communiqués qui incluent les piéces jointes ayant un nom de type photosprisons.jpg et rapport-prisonniers.doc.
Vous pouvez chercher les mots dans n’importe quelle langue. Pour | anglais et |es autres langues utilisant des
caractéeres latins, larecherche Martus ne tient pas compte de la casse, donc, majuscules ou minuscules n’ ont
aucune importance.
Utilisez le mot « ou » pour élargir votre recherche, ou le mot « et » pour larestreindre. Vous pouvez utilisez les
listes déroulantes et / ou pour préciser les différents champs que vous voulez prendre en considération lors
d’ une méme recherche (par ex. vous souhaitez rechercher les communiqués qui ont pour « Date du Dernier
Enregistrement » une date comprise dans les jours de la semaine précédente et qui ont également un auteur
spécifique.) Si vous souhaitez rechercher différentes valeurs de texte dans un champ unique du communiqué,
Vous pouvez utiliser ou ou et entre |es mots saisis dans la boite de saisie « Rechercher. » Par exemple, si vous
recherchez dans « Tous les champs » prison ou gedle vous verrez une liste de communiqués contenant |’ un ou
I’ autre mot n’importe ou dans le communiqué. Si vous recherchez prison et agression vous verrez une liste de
communiqués contenant les deux mots. Le mot clé « et » est tacitement compris dans toute recherche, Martus
trouvera donc les mémes communiqués que vous recherchiez prison agression ou prison et agression.
Lorsque vous utilisez alafois « et » et « ou », les termes de votre recherche sont regroupés au début de votre
liste (soit dans plusieurs champs du communiqué soit dans un champ en particulier). Par exemple, s vous tapez
prisons ou gedles et procés dans la boite de saisie « Rechercher », Martus recherchera toutes les archives
contenant les mots prison ou gedle, et qui contient aussi le mot procés. Mais si vous tapez |es mots prison et
gedle ou proceés, Martus recherchera tous les communiqués contenant alafoisles mots prison et geble ou
contenant le mot proces.
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Si vous communiquez par une langue autre que | anglais, vous pouvez utiliser 1a traduction des mots « ou » ou
« €t » dans cette langue, ou bien vous pouvez également utiliser les mots anglais « or » et « and » dans votre
recherche. Par exemple, si vous utilisez |a version Francais de Martus, vous pouvez utiliser lors de votre
recherche les mots « ou », « et », « or », ou « and »,

Pour les langues qui N’ utilisent pas d’ espace pour séparer |es mots, vous devrez placer un espace avant et apres
touslesmotsclés«ou» / « et » que vous utiliserez dans votre recherche.

Pour enregistrer vos résultats de recherche, faites un clic droit sur le dossier Résultats de la Recherche et choisissez
Renommer Dossier Résultats de Recherche ; puis tapez un nouveau nom pour le dossier. VVous pouvez aussi
sélectionner le dossier, puis choisir Dossiers > Renommer Dossier ou bien recliquez sur le nom du dossier et tapez
un nouveau nom de dossier. A votre prochaine recherche, Martus créera un nouveau dossier de Résultats de
Recherche. Si vous ne renommez pas le dossier des Résultats de Recherche, son contenu sera écrasé lors de votre
prochaine recherche.

Pour imprimer les résultats de votre recherche, reportez-vous a la section « 6n. Impression des communiqués. »

6n. Impression des communiqués.

Martus vous permet d’' imprimer un ou plusieurs communiqués alafois. Pour imprimer ;

1. Sélectionnez le(s) communiqué(s) que vous souhaitez imprimer et cliquez sur Imprimer (ou choisissez
Fichier > Imprimer Communiqué(s).)

2. Laboite de dialogue Options d’ Impression saffiche. Vous avez la possibilité d'inclure ou d' exclure les
informations privées du communiqué, et d’ imprimer le communiqué sur une imprimante ou d envoyer la
sortie vers un fichier d' états aimprimer html situé sur votre ordinateur.

3. Cliguez sur Continuer.

4. Sivousavez chois d envoyer lasortie en format html vers un fichier d' états aimprimer, la boite de
dialogue Imprimer vers quel fichier s affiche. Nommez lefichier et sélectionnez une destination pour ce
fichier (ou sélectionnez un fichier déja existant) et cliquez sur Enregistrer.

5. Sivousavez choisi d'imprimer le contenu du communiqué sur une imprimante, |a boite de dialogue
standard Imprimer s ouvre avec les options disponibles pour votre imprimante.

Martusimprime laliste des piéces jointes, mais pas leur contenu. Pour imprimer un fichier joint, cliquez sur
Enregistrer Piéce Jointe, enregistrez-la dans un dossier de votre disque dur, puis ouvrez-la et imprimez-la dans une
application appropriée, telle qu’ un éditeur d’images ou un traitement de texte. Sous Windows, cliquez simplement
sur Voir Piéce Jointe, puisimprimez cette piece jointe a partir de |’ application qui I'a ouverte ; il est inutile de

I’ enregistrer d’ abord sur votre disque dur.

Martus nimprime que la derniére version de chague communiqué de votre ordinateur.

Pour imprimer un ensemble de communiqués qui correspondent a un ensemble de criteres de filtrage, vous pouvez
lancer une recherche, et imprimer tous les communiqués qui sont affichés dans le dossier Résultats de la Recherche.
Pour plus d'information sur larecherche, reportez-vous ala section « 6m. Recherche de communiqués spécifiques. »
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60. Création de rapports de communiqués

Vous pouvez créer des rapports personnalisés a partir des informations contenus dans les communiqués puis
imprimez ces rapports vers une imprimante ou vers un fichier HTML (qui peut étre ouvert dans un navigateur ou

d’ autres applications comme un traitement de texte ou une feuille de calcul pour plus de modifications/formatage si
vous le souhaitez.)

Pour créer un rapport :

1. Choisissez Fichier > Rapports.

2. Pour créer un nouveau format de rapport, cliquez sur Créer nouveau rapport tabulaire ou Créer nouveau
rapport sous forme de page. Un rapport tabulaire dresse une liste des champs de communiqué sous
forme de colonnes dans un tableau, avec chague communiqué occupant une rangée dans le tableau. Un
rapport sous forme de page dresse une liste des sous-ensembl es de champs sélectionnés de chaque
communiqué séparément. Cette page suit le méme format que les communiqués lorsqu’ils sont
imprimés individuellement.

Si vous souhaitez utiliser un format de rapport que vous avez enregistré précédemment, cliquez sur Utiliser le format
de rapport existant, ouvrez le fichier enregistré avec une extension *.mrf (Martus Report Format/Format de rapport
Martus) et passez al’ étape 5.
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3. Dans la boite de dialogue Créer rapport, sélectionnez les champs que vous souhaitez inclure dans le
rapport puis cliquez sur OK.

Si vous créez un rapport tabulaire, cliquez sur Ajouter dans la boite de dialogue Organiser les champs
de rapport pour ouvrir la boite de dialogue Créer rapport, sélectionnez |es champs que vous souhaitez et
appuyez sur OK. Vous pouvez changer ensuite I’ ordre des champs sur le rapport en sélectionnant un
champ et en cliquant sur Monter et Descendre. Cliquez sur OK lorsque vous avez organisé les champs
de lafagon que vous souhaitez.

4, Dans la boite de dialogue Enregistrer le format de rapport sous, entrez un nom pour le format que vous
avez crée puis cliquez sur Enregistrer. Martus enregistre le format de rapport avec une extension *.mrf.

N.B.: si vous sortez de la boite de dialogue Enregistrer le format de rapport sous, votre format de rapport sera
perdu. Vous devez enregistrer chaque format de rapport que vous créez afin d’ exécuter |e rapport.

5. Dans la boite de dialogue Rechercher, entrez les critéres pour |es communiqués que vous souhaitez
inclure dans votre rapport. Pour utiliser les critéres que vous avez enregistré précédemment, cliquez sur
Charger larecherche précédente. Une fois les critéres de recherche entrés, cliquez sur Rechercher. Pour
obtenir plus d’informations sur la recherche, reportez-vous a la section « 6m. Recherche de
communiqués spécifiques. »

N.B. : Martus se souviendra des critéres de recherche précédents sans avoir besoin de les charger.
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Spécifiez I’ ordre des communiqués dans le rapport. V ous pouvez sélectionner jusqu'’ a trois champs qui
vous permettent d’ effectuer un tri dans les rapports. Martus classe les communiqués en fonction du
premier champ que vous choisissez, et si plusieurs communiqués contiennent les mémes informations
dans le premier champ, |e classement se fait selon le second puis | e troisiéme champ. Pour chaque
champ, cliquez sur Choisir champ, sélectionnez le champ selon lequel vous souhaitez que Martus
effectue le classement puis cliquez sur OK.

N.B. :Martus se souviendra de la derniére sélection de classement jusqu a ce que vous quittiez Martus.

7.

Choisissez si vous souhaitez imprimer |es informations de communi qués uniquement, le résumé des
comptes ou les deux. Si vous incluez le résumé des comptes, | e rapport contient le nombre total des
communi qués regroupés selon les champs que vous avez choisis pour classer les communiqués. Par
exemple, si vous classez les communiqués par auteur et que vous choisissez d’ imprimer I'information
des communiqués et le résumé des comptes, |e rapport inclut les données du communiqué et un résumé
du nombre des communiqués qui ont été créés par chaque auteur. Choisissez si vous voulez imprimer
les données publiques uniquement ou les données publiques et privées dans e rapport.

Martus affiche un apercu du rapport que vous allez imprimer. Cliquez sur Imprimer sur une imprimante
pour imprimer le rapport vers votre imprimante. Cliquez sur Imprimer versfichier pour enregistrer le
rapport sous un fichier HTML que vous pouvez ouvrir dans le navigateur Web ou dans une application
de traitement de texte/feuille de calcul. Si vous souhaitez effectuer des changements au rapport avant
I"'impression, cliquez sur Annuler, choisissez Fichier > Rapports et créez un nouveau format de rapport.

N.B. : vous pouvez copier et coller du texte de I’ écran d’ apercu directement dans d’ autres applications, comme des
traitements de texte ou des feuilles de calcul.

Sur votre ordinateur, Martus affiche uniquement la derniére version de chague communiqué dans le rapport.
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Reportez-vous au rapport tabulaire ci-dessous.

6p. Exportation des données des communiqués

Vous pouvez exporter les données d’ un communiqué vers un fichier XML, que vous pouvez ouvrir dans toute
application supportant le XML (Extensible Markup Language). Les documents XML comprennent des balises qui
définissent la structure du document et le r6le de chague élément de document compris dans cette structure. Martus
nexporte que laderniére version de chaque communiqué de votre ordinateur.

Pour exporter les communiqués vers XML :

1. Sélectionnez les communiqués que vous souhaitez exporter et choisissez Fichier > Exporter Communiqués. Ou
bien, pour exporter tous les communiqués d’ un dossier, choisissez Fichier > Exporter Dossier.

2. Par défaut, seules les données publiques sont incluses dans le fichier XML. Si vous souhaitez y inclure des
données privées, sélectionnez « Inclure les données privées dans | exportation. »

3. Si vous souhaitez exporter les fichiers attachés en piéces jointes aux communiqués, sélectionnez « Inclure les
piéces jointes lors de |’ exportation. »

4. Cliquez sur Continuer.

5. Nommez lefichier XML et spécifiez-lui une destination. Tous les communiqués sé ectionnés sont inclus dans

un fichier XML unique.

Cliquez sur Enregistrer.

Cliquez sur OK lorsque Martus confirme qu’il aterminé I’ exportation des communiqués.

No
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69. Importation communiqué(s)

Vous pouvez importer des communiqués a partir de fichiers qui sont en format XML, y compris les communiqués
qui ont été exportés de Martus. Vous pouvez également importer des piéces jointes telles que des photos, des
documents de traitement de texte ou des feuilles de calcul. Les piéces jointes n’ ont pas besoin d’ é&re en format XML
pour étre importées.

Pour importer des communiqués :

1. Choisissez Fichier > Importer communiqués.

2. Naviguez jusgu’ au fichier XML pour les communiqués que vous souhaitez importer et cliquez sur Continuer.

3. Entrez lenom du dossier dans lequel vous souhaitez que Martus ajoute les communiqués puis cliquez sur
Continuer.

Martus rapporte la progression de I'importation des communiqués. Lorsque I’ importation est terminée, il confirme
saréussite ou il rapporte les problémes.

N.B. : dans cette version, les communiqués sont importés comme des brouillons.

Pour en savair plus sur la création des fichiers d' importation XML Martus a partir de vos données é ectroniques,
(par ex. des feuilles de calcul ou autres bases de données), veuillez vous reporter aux exemples du code source
Martus (disponible sur le CD Martus 3.0 ou sur le site https.//sourceforge.net/projects/martus,). Si vous avez besoin
d’ une assi stance supplémentaire, veuillez envoyer un courrier électronique & help@martus.org.
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7. Suppression de Vos Communiqués et de Vos Informations de Compte

Vous pouvez supprimer votre fichier clé, tous les communiqués que vous avez stockés sur votre disque dur, ainsi
gue toutes autres informations de votre compte sans pour autant supprimer | application Martus.

N.B. : Si vos communiqués n’ont été ni envoyés au serveur ni sauvegardés, les données seront définitivement
perdues apreés leur suppression de | ordinateur.

Pour supprimer vos informations de compte et tous vos communiqués de votre disque dur :
1. Fermez toutesles autres applications de votre ordinateur.

N.B. : Vous pouvez supprimer les communiqués et les dossiers Martus alors que d’ autres applications sont ouvertes,
mais dans ce cas Martus risque de ne pas pouvoir supprimer tous les dossiers Martus.

2. Choisissez Outils > Supprimer mes Données.

3. Saisissez votre pseudo et votre mot de passe.

4. S certainsfichiers n’ ont pas encore été téléchargés sur un serveur, Martus vous invitera a confirmer la
suppression. Cliquez sur Oui pour passer alaboite de dialogue de confirmation ; cliquez sur Non pour
conserver les fichiers du communiqué et arréter e processus de suppression.

N.B. : Avant de supprimer lesinformations de votre compte Martus, vérifiez que vous avez sauvegarde votre fichier
clé et que vous pouvez le récupérer. Si vous supprimez votre clé sans| avoir sauvegardée, vous naurez plus acces a
aucune des données privées que vous avez envoyeées au serveur ; ces données ne seront disponibles que sur les
comptes Sieges qui ont été créés avant que les communiqués N’ aient été enregistrés et envoyés aun serveur. Lorsque
VOUS supprimez votre clé, seront également supprimeés : les parameétres du serveur, le compte Siege, les valeurs des
détails par défaut, |es champs personnalisés, les dossiers Martus créés par | utilisateur et les préférences de |l interface
(par ex. le format de date ou lalargeur des colonnes).

5. Cliguez sur Oui pour confirmer que vous souhaitez supprimer de votre ordinateur tous vos communiqués et les
informations de votre compte, y compris votre fichier clé. Si vous ne souhaitez pas continuer, cliquez sur
Annuler.

6. Martus se ferme automatiquement.

N.B. : Martus ne peut supprimer aucun communiqué ou fichier de compte que vous auriez copié ou déplacé dans des
dossiers hors du dossier Martus, tels que le bureau. Ces fichiers resteront dans votre ordinateur tant que vous ne les
aurez pas supprimés manuellement. De plus, Martus ne peut supprimer aucun communigqué ou information se
trouvant dans tout autre ordinateur dans lequel vous auriez configuré votre compte, et il ne supprimera pas non plus
les communiqués se trouvant sur le Serveur Martus.
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8. Suppression de Toutes les Données Martus, y Compris I'Application

En cas durgence, il se peut que vous souhaitiez effacer de votre ordinateur toute trace de Martus et de ses données.
Vous pouvez supprimer tous les communiqués et toutes les informations de tous les comptes de | ordinateur, tout en
désinstallant Martus. Martus supprime les communiqués et les informations de compte de maniére arendre plus
difficile aun intrus de les récupérer que si vous les aviez supprimés manuellement.

Avertissement : N utilisez cette procédure que si la suppression de I’ ensemble des données Martus de votre
ordinateur est une nécessité absolue. En suivant cette procédure, vous supprimerez définitivement de | ordinateur
toutes les informations de compte et tous les communiqués — pour tous les utilisateurs de Martus.

Avant d utiliser cette option, vérifiez que tous les utilisateurs de compte ont sauvegardé leurs fichiers clés, et que
tous les communiqués des utilisateurs ont été sauvegardés sur le serveur ou sur tout autre emplacement sr. Sans les
fichiers clés, les données privées créées par ce compte risguent de ne pas €étre accessibles ; ces données ne seraient
disponibles qu aux comptes Siege ayant été créés avant | enregistrement des communiqués et leur envoi aun serveur.

Pour supprimer de votre disque dur | application Martus et les informations de comptes de tous les utilisateurs, ains
gue les communiqués et les dossiers :
1. Fermez toutes les autres applications de votre ordinateur.

N.B. : Vous pouvez supprimer les données Martus alors que d autres applications sont ouvertes, mais dans ce cas
Martus risgue de ne pas pouvoir supprimer tous les dossiers pendant le processus de suppression.

2. Choisissez Outils > Supprimer Toutes les Données et Désinstaller Martus.

3. Tapez votre pseudo et votre mot de passe.

4. Si certainsfichiers nont pas encore été envoyés au serveur, Martus vous invitera a confirmer la suppression.
Cliguez sur Oui pour poursuivre ; cliquez sur Non pour conserver les fichiers de communiqués et stopper le
processus de suppression.

N.B. : Avant de supprimer lesinformations de votre compte Martus, vérifiez que vous (ainsi que tous les autres
utilisateurs) avez sauvegardé tous les fichiers clés et que vous pourrez les restaurer. Si vous supprimez les clés sans
les avoir sauvegardées, vous et |es autres utilisateurs ne pourrez plus accéder a aucune des données privées que
chacun d entre vous avez envoyées au serveur. Lorsque vous supprimez les clés, seront également supprimés: le
paramétrage du serveur, le compte Siége, les valeurs des détails par défaut, les champs personnalisés, les dossiers
Martus créés par les utilisateurs et les préférences de | interface (p.ex. format de date ou largeur des colonnes).

5. Si vous étes absolument certain de vouloir supprimer du disgue dur | application Martus, toutes les informations
de compte et tous les communiqués, cliquez sur OK. Si vous ne souhaitez pas poursuivre, cliquez sur Annuler.

6. Si vous cliquez sur OK pour poursuivre la suppression, Martus se ferme automati quement.

N.B. : Martus ne peut supprimer aucun communiqué ou fichier de compte que vous auriez copié ou déplacé dans des
dossiers hors du dossier Martus, tels que le bureau. Cesfichiers resteront dans votre ordinateur tant que vous ne les
aurez pas supprimés manuellement. De plus, Martus ne peut supprimer aucun communiqué ou information se
trouvant dans tout autre ordinateur dans lequel vous auriez configuré votre compte, et il ne supprimera pas non plus
les communiqués se trouvant sur le Serveur Martus.
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9. Sécurité de Vos Données

Martus a été congu avec un souci de sécurité. Si vous comprenez comment fonctionnent les caractéristiques de
sécurité, vous aurez de grandes chances de préserver la sécurité de vos communiqués tout en pouvant toujoursy
acceder.

9a. Fonctionnement de la sécurité Martus

Chague compte Martus comporte une clé, alaquelle I’ on ne peut accéder que par e mot de passe correspondant a ce
compte. Lorsgue vous débutez une session Martus, votre mot de passe autorise I’ application aouvrir laclé, de
maniére a ce que Vous puissiez créer de nouveaux communiqués ou lire les communiqués que vous avez créés et
stockés.

Votre clé n’ appartient qu'avous ; si vous la perdez ala suite d’ une panne de disque dur ou d’ un effacement fortuit,
nul ne pourraouvrir vos communiqués priveés, ni les données privées se trouvant dans les communiqués publics que
VOUS avez envoyes al serveur, ni aucun des communiqués de votre disque dur, qu'ils soient sous forme de brouillons
ou verrouillés. Cependant, si vous avez configuré un compte Siége, le propriétaire du compte Siege (en principe

I établissement principal de votre organisme) pourra toujours lire les données privées que vous avez envoyées au
serveur.

9b. Sauvegarde de votre clé

Pour étre certain que vous aurez toujours acces a vos données, il est trésimportant de garder une copie de
sauvegarde de votre clé. Martus propose deux méthodes de sauvegarde de votre clé ; vous pouvez choisir |’ une ou
I"autre, mais nous vous recommandons d’ utiliser les deux méthodes de sauvegarde. La premiére crée un fichier de
sauvegarde unique de votre clé avec un mot de passe crypté sur un support amovible (par ex. une disquette, un CD,
ou une mémoire USB) ou sur un lecteur réseau ; La deuxiéme méthode sauvegarde la clé en cing segments séparés
(non cryptés avec votre mot de passe) sur plusieurs disguettes (ou autres supports amovibles). Lorsque vous
sauvegardez votre clé sous Martus, vous serez dirigé sur les deux méthodes.

Votre premiére occasion serad’ enregistrer votre clé cryptée - al’ aide de votre pseudo et de votre mot de passe — sur
une disquette unique, sur un autre support amovible ou sur un lecteur réseau, que vous devrez garder a portée de
main en cas de panne ou d' indisponibilité de votre ordinateur. Lorsque vous sauvegardez votre fichier clé unique sur
un support amovible ou sur un lecteur réseau, ce fichier contient tout ce dont vous avez besoin pour restaurer votre
compte, pour autant que vous connaissiez votre pseudo et votre mot de passe. Assurez-vous de stocker le fichier de
sauvegarde en lieu s{r, et de le nommer de maniére a ce que vous puissiez identifier son contenu, sans pour autant
gu'un tiers puisse I'identifier. Par la suite, pour restaurer cette clé protégée par mot de passe, sélectionnez

« Restaurer Compte » et « Restaurer Compte Sur Fichier de sauvegarde de clé » lorsgue vous ouvrirez une session
Martus.

L a deuxieme possibilité de sauvegarde nécessite cing disques amovibles, (par ex. disquettes, CD, mémoire USB),
que vous répartirez entre amis et collégues de confiance. Cette méthode fractionne la clé en cing segments, dont il
vous en sera demandé deux pour reconstruire la clé sans exiger un mot de passe. Si vous avez oublié votre pseudo
ou votre mot de passe, cette méthode est I’ unique maniére de restaurer votre clé. Une fois que les cing fichiers ont
été écrits sur disquettes ou supports amovibles, répartissez-les entre cing personnes différentes dont il faudra vous
souvenir, aucune d’ entre elles ne sachant aqui d’ autre vous avez remis |les autres fichiers. Ne stockez jamais ces
disquettes ensemble. N’importe qui pourrait utiliser deux de ces disguettes pour accéder a votre compte, méme sans
connaitre votre pseudo et votre mot de passe. Pour restaurer cette clé, récupérez dans un premier temps abord
n'importe quels deux des cing disques originaux (n’importe lesquels) puis sélectionnez « Restaurer Compte » et

« Restaurer Compte Sur Plusieurs Disgues » en ouvrant une session Martus.

Pour sauvegarder votre fichier clé crypté par mot de passe unique sur support amovible ou lecteur de réseau:

Insérez un disque vierge (ou autre support amovible) dans votre lecteur.

Choisissez Outils > Sauvegarder Ma Clé.

Lisez lesinformations des boites de dial ogue.

Dans la boite de dialogue Enregistrement du Fichier Clé, dirigez-vous sur votre lecteur de disquette, sur un
support amovible (par ex. une clé USB ou un CD) ou sur votre lecteur réseau.

Donnez un nom unique au fichier de sauvegarde de clé, notamment s'il existe plus d’ un compte sur I’ ordinateur.
Par défaut, Martus nomme le fichier MartusK eyPair.dat. V ous pouvez choisir d' gjouter un numéro ou un mot de
code au fichier, tel que MartusKeyPair222.dat.

AwbdhpE
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6. Cliquez sur Enregistrer. Martus copie le fichier de sauvegarde de clé al’ endroit que vous avez indiqué.

7. Cliquez sur OK danslaboite de dialogue Terminé.

8. Rangez votre disque de sauvegarde ou autre support amovible en lieu sir, ol il ne risquera pas d étre
endommagé par |les intempéries, les insectes ou autres facteurs. N écrivez pas votre mot de passe sur |e disque,
ne | inscrivez pas non plus électroniquement sur le disgue. Nul ne peut utiliser la clé que vous sauvegardez sur
un fichier unique sans étre en possession de votre pseudo et votre mot de passe.

9. Si vous ne souhaitez pas sauvegarder votre fichier clé sur plusieurs disgues, cliquez sur Non dans la boite de
dialogue qui s affiche. Nous vous recommandons de faire une copie de sauvegarde de votre fichier clé sur
plusieurs disguettes. Pour ce faire, suivez lesinstructions ci-dessous.

N.B. : Créez une nouvelle sauvegarde de clé cryptée par un mot de passe unique, a chaque fois que vous modifiez
votre pseudo ou votre mot de passe. Pour de plus amples renseignements, consultez « 9h. Modification de votre
pseudo ou de votre mot de passe. »

Ensuite, pour savegarder votre fichier clé sur cing disquettes ou autres supports amovibles séparés (dont deux seront
nécessaires alarestauration du fichier clé) :

1. Cliguez sur Oui pour créer un jeu supplémentaire de fichiers de sauvegarde sur cing disques amovibles séparés.
2. LisezI'écran d’informations et cliquez sur Continuer.

3. Nommez lefichier et cliquez sur OK.

Conseil : Donnez au fichier un nom unique dont vous vous souviendrez par la suite, et qui peut étre distingué des
fichiers de sauvegarde des autres comptes. Chacun des cing fichiers porterale méme nom suivi d’un numéro de
séquence. Par exemple, si vous nommez lefichier cle-sauvegarde, les fichiers seront enregistrés comme cle-
sauvegarde-1.dat, cle-sauvegarde-2.dat, et ainsi de suite.

4. Allez sur votre lecteur de disguette (ou autre support amovible) dans la boite de dialogue Enregistrement de
Disque Sauvegardé et cliquez sur Enregistrer. Vous devez utiliser un lecteur de support amovible (par ex.
disquette, CD, mémoire USB) au lieu de votre disgue dur, car |e programme n’ enregistrera pas deux fichiers de
sauvegarde au méme endroit.

N.B. : si Martus affiche un message d' erreur en utilisant un lecteur USB, reportez-vous ala « 11. Questions
Fréquentes » (FAQ) numéro 25

5. Insérez les disquettes ou d autres médias amovibles al’invite, cliquez sur OK a chaque fois pour passer ala
disquette suivante.

6. Pour vérifier | écriture correcte des données, cliquez sur Oui dans la boite de dialogue de Vérifier Disgues.

7. Insérez les disquettes ou d’ autres médias amovibles al’invite, cliquez sur OK a chaque fois pour passer ala
disquette suivante.

8. Si Martusapu vérifier les données sur I’ ensemble des disquettes, cliquez sur OK dans la boite de dialogue
Vérification Correcte. En cas de probléme avec un ou plusieurs disgues, recommencez |’ opération de
sauvegarde avec d autres disques.

9. Lisez lesinformations dans |la boite de dialogue Vérification Terminée, et cliquez sur OK.

9c. Restauration de votre clé

En cas de perte de votre ordinateur, de panne de disgque dur ou de perte de votre clé pour une quel congue raison,
restaurez votre clé al’ aide de votre copie de sauvegarde. Si vous connaissez votre pseudo et votre mot de passe et Si
vous avez une sauvegarde unique de fichier clé, nous vous recommandons d' utiliser cefichier car il est plussir. S
toutefois vous avez oublié votre mot de passe, il vous faudrarestaurer votre clé depuis plusieurs disques.

Pour restaurer votre clé:

1. Installez Martus, si ce n’est pas encore fait.

2. Cliguez sur I’onglet Restaurer le Compte dans la boite de dialogue d’ ouverture de session Martus.

3. Sélectionnez une option pour restaurer votre compte : depuis un fichier de sauvegarde de clé ou depuis plusieurs
disquettes.

4. Lisez lesinformations de la boite de dialogue et cliquez sur OK.

5. Sivous utilisez un fichier de sauvegarde de clé, trouvez-le sur votre disque dur/lecteur réseau ou insérez la
disquette (ou autre support amovible) contenant le fichier, allez dessus et cliquez sur OK.
Si vous utilisez deux des cing disques du jeu, insérez le premier et allez sur lefichier qu'il contient ; cliquez sur
OK ; puisinsérez le deuxiéme disque et cliquez sur OK. Aprés avoir restauré votre clé, assurez-vous de
redistribuer les disques de sauvegarde de clé.
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6. Silarestauration sefait depuis|’unique fichier clé crypté, ouvrez la session Martus al’ aide du pseudo et du mot
de passe associés alaclélors de la création du fichier de sauvegarde. Si larestauration se fait depuis les disques
de sauvegarde, vous pouvez soit utiliser vos anciens pseudo et mot de passe, soit créer de nouveaux pseudo et
mot de passe pour votre compte.

7. 1l vous seraalors demandé de créer un fichier de sauvegarde de votre clé cryptée par mot de passe al’aide de ce
pseudo et de ce mot de passe. Pour de plus amples renseignements, consultez « 9b. Sauvegarde de votre clé. »

8. Unefoislarestauration terminée, assurez-vous de redistribuer les disques de sauvegarde. Si deux d’ entre eux se
retrouvent ensemble, n'importe qui peut les utiliser pour accéder a votre compte, méme sans connaltre votre
pseudo ou votre mot de passe.

9d. Utilisation intelligente de votre mot de passe

Il est vital de préserver le secret de votre mot de passe. Ne le partagez avec personne et n' utilisez aucun mot de
passe que |’ on pourrait aisement deviner.

Chaque fois que vous modifiez votre mot de passe, faites une copie de sauvegarde de votre clé et supprimez toutes
les anciennes sauvegardes de fichiers uniques (vous n avez nul besoin — et vous ne devez pas — supprimer les
sauvegardes de fichiers multiples que vous avez créées, car elles ne sont pas cryptées al aide de votre mot de passe).
Votre nouveau fichier clé sauvegardé est encodé al’ aide de votre nouveau mot de passe. Pour de plus amples
renseignements, consultez « 9h. Modification de votre pseudo ou de votre mot de passe. »

Lorsgue Martus s exécute, il vous inviteraa retaper votre pseudo et votre mot de passe aprés dix minutes
d’inactivité. Celaréduit les chances d’ accession avos données privées par destiers si vous ne fermez pas Martus
alors que vous vous étes éloigné de votre ordinateur. Si Martus vous demande votre pseudo et votre mot de passe
pendant I’ édition d’ un communiqué et que vous cliquez sur Supprimer, les modifications apportées au communiqué
sont perdues et il revient al’ état dans lequel il était lors du dernier enregistrement. Si vous n’ avez jamais enregistré
ce communiqué, il est totalement perdu. Nous vous recommandons d’ enregistrer tous les communiqués sur lesquels
vous travaillez, puis de quitter Martus avant de laisser votre systéme sans surveillance.

9e. Sécurité des pratigues informatiques

Si vous étes soucieux de la sécurité et de lafiabilité de Martus, vous devez également étre vigilant sur la protection
detous les autres logiciels utilisés sur votre ordinateur, y compris votre systéme d’ exploitation (comme Microsoft
Windows, Mac, Linux). Si un pirate peut trouver une faille de sécurité dans votre systéme d exploitation, il pourra
lire vos données privées ou créer des communiqués qui vous seront attribués.

Un gros effort peut étre nécessaire pour protéger efficacement un ordinateur connecté a Internet. Maisil suffit
souvent d’un minimum d’ efforts pour protéger I'intégrité de votre ordinateur contre la plupart des intrusions les plus
fréquentes.
Installez un logiciel antivirus et abonnez-vous a un service de mise ajour de définitions de virus afin de
protéger votre systeme contre les virus et les vers. McAfee (http://www.mcafee.com/) et Symantec
(http://www.symantec.com/) sont deux sociétés proposant un service de balayage et de mise ajour antivirus.
Sous Windows, vérifiez et installez réguliérement les mises ajour critiques de Microsoft sur le site
http://windowsupdate.microsoft.com pour préserver |’intégrité de votre systéme d exploitation.
Pour de plus amples renseignements de protection de votre ordinateur, visitez le site
http://www.trendmicro.com/pc-cillin/vinfo/safe_computing/ ainsi que
http://www.staysaf eonline.info/sectips.adp/. Envisagez la mise en oeuvre d’ autant de ces suggestions que votre
organisme considére comme pratiques.

Pour augmenter la sécurité de Martus sur votre ordinateur (au cas ou votre ordinateur tomberait entre de mauvaises
mains), il y a des précautions supplémentaires que vous pouvez prendre si vous étes sous e systéme d’ exploitation
Windows. Lafonction en question efface lamémoire virtuelle du fichier swap ("swapfile"), également connu sous le
nom de page-fichier ("pagefile"), de Windows lorsque vous fermez votre ordinateur. Ce fichier contient des captures
d’ écran temporaires de certaines parties des données qui ont été utilisées vos différents programme lorsque vous
travaillez. Autorisez cette fonction et votre pagefile sera effacée lorsque vous fermerez votre ordinateur. Le
processus de fermeture peut alors prendre un peu plus de temps.

Les instructions pour autoriser cette fonction dans Windows 2000 ou Windows XP Professional sont : Allez a—

Démarrer/Panneau de Configuration/Outils d’ Administration/Politique de Sécurité Local e/Palitique

L ocale/Options securité (Start/Control Panel/Administrative Tools/Local Security Policy/Loca Policy/Security

Options), puis faites descendre le panneau situé a votre droite jusqu’ a ce que vous trouviez « Fermer : effacer

Guide de I'Utilisateur Martus 3.0 45



mémoire virtuelle pagefile » (" Shutdown: Clear virtual memory pagefile") ou « Effacer mémoire virtuelle
pagefile alafermeture du systéme » ("Clear virtual memory pagefile when system shuts down".)

Pour les autres versions de Windows (comme ME ou XP Home), il peut y avoir des réglages registres ou
d’ autres méthodes pour atteindre le méme objectif. Si ces méthodes vous intéressent, voyez avec
I"administrateur du systéme, ou cherchez sur Internet la clé de registre appelée

« EffacerPageFileALaFermeture » (" ClearPageFileAtShutdown".)

of. Partage de vos données privées avec vos collegues

L e Siége de votre organisme peut souhaiter accéder aLx communiqués que Vous créez, et aux communiqués créés
par d’ autres membres de votre organisme. Le Siege de votre organisme — ou toute autre personne avec laquelle vous
souhaitez partager vos données - peut créer un compte Siége, ce qui ne leur permettra de lire vos communiqués, y
compris les données privées qu'ils contiennent, que si vous leur en donnez |’ autorisation. |ls ne pourront pas créer
de communiqués al’ aide de votre compte. Cet acces peut présenter plusieurs avantages : il fournit plus
d'informations aux responsables de I’ organisme, tout en vérifiant que quelqu’ un pourra accéder aux données privées
de votre communiqué, méme en cas de perte de votre fichier clé ou d’ oubli de votre mot de passe. V ous pouvez
créer plusieurs comptes Siége, ce qui peut savérer utile si vous souhaitez envoyer différents communiqués aux
différents comptes Sieges, ou si vous désirez que d autres personnes au sein ou al’ extérieur de votre organisme
révisent vos communiqués.

Toutes les données privées (et publiques) de chague communiqué que vous enregistrez seront visibles par tous les
comptes Siege que vous aurez sélectionnés dans la section « Comptes Siéges » du communiqué. Cela vous permet
de désigner quels comptes Siéges sont autorisés a voir chague communiqué.

Deés qu un communiqué a été enregistré avec un compte Siege, les informations figurant dans ce communiqué sont
mises ala disposition de ce Siége. En principe, le fait de supprimer ce Siege par la suite nempéchera pas ce dernier
delire les données privées qui avaient été enregistrées lorsqu elles étaient configurées comme étant votre Siege.

Pour accéder a vos communiqués, le Siége de votre organisme doit d’ abord exporter son identification de compte
public et vous laremettre, ainsi que son code public. VVous devez ensuite importer | identification de compte public
et taper son code public.

N.B. : Seulsles communiqués enregistrés aprés importation de | identification de compte public seront accessibles
sur votre compte Siege. Si vous créez un communigué sans avoir configuré et/ou sélectionné un compte Siége en
particulier, vous pouvez créer une nouvelle version du communiqué avec le compte Siege sélectionné de fagon a ce
que les utilisateurs du compte Siege puissent en visualiser le contenu.

Instructions aux utilisateurs du Siege

Pour partager | identification de compte public et le code public d’ un compte Siege avec les gens de

terrain :

1. Créez un compte Martus. (Voir « 2e. Création de votre compte. »)

2. Sous Martus, choisissez Outils > Exporter I'ID de Mon Compte Public, et nommez le fichier. Martus enregistre
le fichier avec une extension .mpi (Martus Public Information — Informations Publiques Martus) dans |le dossier
Martus de votre disgue dur, et confirme qu’il a bien été enregistré.

Transmettez le fichier . mpi aux personnes dont vous souhaitez lire les communiqués.

Choisissez Aide > Voir Détails de Mon Compte.

Saisissez le code public.

Par I'intermédiaire d' un canal de communication différent et sécurisé, donnez a ces mémes personnes le code
public du compte Siege. |l est capital que le code public soit communiqué de maniére a ne pas étre modifié, sans
pour autant étre secret.

ISR L

N.B. : Pour savoir comment accéder aux communiqués des bureaux de terrain, voir « 6i. Extraction des
communiqués créés par les bureaux de terrain. »

Instructions pour les utilisateursdeterrain souhaitant donner I’accés aux utilisateursdu Siege
Importez | identification de compte public et le code public du Siége :

1. SousMartus, choisissez Outils > Configurer Siége.

2. Tapez votre pseudo et votre mot de passe dans la boite de dialogue d ouverture de session Martus.
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3. Cliquez sur Ajouter.

4. Séectionnez lefichier .mpi qui vous a été remis par votre Siege.

5. Tapez le code public qui vous a été remis par votre Siege. Avant de poursuivre, confirmez avec votre Siege
gu'il s'agit bien du code public correct.

6. Cliquez sur Oui pour confirmer que vous souhaitez donner cet accés de compte Siége a vos données publiques
et privées.

7. Saisissez un titre pour le compte Siége. Choisissez un titre qui vous parle, car vous pouvez parfoisoublier le
code public du compte. Letitre attribué au Siége peut étre par exemple un nom de personne ou d organisme, ou
bien un nom de ville ou de région. VVous pouvez modifier ce titre par la suite si vous e souhaitez. Vous étes le
seul avisuaiser letitre que vous avez choisi ; lestiers qui accédent a votre communiqué ne le verront pas pour
raison de sécurité.

8. Cochez |a boite par défaut si vous voulez partager tous |es nouveaux communiqués (ainsi que les nouvelles
versions de vos communiqués) avec ce compte par défaut. Vous pouvez toujours refuser I’ acces de
communiqués individuels lors de leur création (pour plus d' informations, reportez-vous a la section « Comptes
Siéges » dans « 4a. Comment remplir les champs d un communiqué. »)

9. Cliguez sur Enregistrer.

Instructions aux utilisateursdeterrain qui souhaitent refuser tout futur acces aux utilisateursdu Siege

Les utilisateurs du compte Siége continuent d’ avoir accés a tous les communiqués que vous avez enregistrés lorsque
I" acces était donné aleur compte. Quoi qu’il en soit, ilsn’auront pas la permission de visualiser les futurs
communiqués que vous enregistrerez a partir du moment ot vous leur aurez refusé I’ acces.

Pour empécher |’ acces atous les nouveaux communiqués, Vous pouvez supprimer un compte Siege de votre
configuration :

Choisissez Outils > Configurer Siége.

Saisissez votre pseudo et votre mot de passe dans la boite de dialogue d’ ouverture de session Martus.
Sélectionnez |e compte Siege que vous souhaitez supprimer.

Cliguez sur Supprimer.

Cliguez sur Oui dans la boite de dialogue Confirmer Suppression du Siege.

agrwNE

N.B. : Vous pouvez autoriser ou refuser |’ acces a des communiqués individuels sans supprimer un compte Siége de
votre configuration (pour plus d’informations, reportez-vous ala section « Comptes Siéges » dans 4a. Comment
remplir les champs d un communiqué. »). Nous vous recommandons de suivre la procédure décrite ci-dessus
uniquement lorsque vous souhaitez refuser |’ accés de tous les futurs communiqués a un compte Siége de fagon
permanente.

Supprimer un compte Siége de votre configuration empéchera uniquement I’ acces aux nouveaux communiqués (ou
aux nouvelles versions des communiqués verrouillés.) Les anciennes versions des communiqués verrouillés ou des
brouillons enregistrés précédemment resteront accessibles aux comptes Sieges configurés lors de la création du
communiqué. Pour annuler I’ autorisation de lire vos brouillons de communiqués existants, réenregistrez les
brouillons de communiqués aprés avoir supprimé le compte Siége.
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9g. Autorisation aux autres comptes d'envoyer vos communiqués a un serveur

Si vous navez aucune possibilité de vous connecter aun serveur, il faut qu un autre compte envoie vos
communiqués a un serveur afin que vous sauvegardiez les renseignements des communiqués. Sil vous est
impossible de sauvegarder vos communiqués sur un serveur a partir de votre compte, vous ne serez pas en mesure
de les récupérer si votre ordinateur est endommageé ou volé. Pour de plus amples informations, consultez « 1f.
Pourquoi envoyer des communiqués au serveur ? »

L orsgue vous configurez un compte Siege, ce dernier peut envoyer des communiqués a un serveur a votre place.
Cest-a-dire que si un compte de bureau de terrain na pas acces a I nternet, son utilisateur peut créer des
communiqués dans Martus et les enregistrer sur un disque, puis les utilisateurs du Siége peuvent copier les fichiers
dans leur dossier Client Martus et choisir Serveur > Renvoyer Communiqués, pour les envoyer au serveur en lieu et
place du bureau de terrain. Ce dernier figurera toujours comme étant | auteur du communiqué, sans que | utilisateur
du Siége ne puisse le modifier.

N.B. : Nous recommandons aux utilisateurs du Siége de créer un dossier séparé concernant les communiqués quils
envoient au serveur en lieu et place de leurs bureaux de terrain ou d autres utilisateurs Martus.

9h. Modification de votre pseudo ou de votre mot de passe

Nous vous conseillons de modifier votre mot de passe pour raisons de sécurité si vous avez un doute sur I’ intégrité
de votre compte, et si vous le souhaitez, de modifier également votre pseudo.

1. Pour modifier soit votre pseudo soit votre mot de passe, choisissez Options > Modifier Pseudo ou Mot de Passe.

2. Saisissez vos pseudo et mot de passe actuels sur |” écran Valider Utilisateur.

3. Saisissez vos houveaux nom et mot de passe sur |’ écran suivant. Vous pouvez modifier un seul champ, ou bien
les deux. Voir « 2e. Création de votre compte» pour la rubrique d'aide sur la création de votre pseudo et de
votre mot de passe. Tapez OK pour accepter, ou Annuler pour conserver les anciens pseudo et mot de passe.

4. Répétez lasaisie des nouveaux pseudo et mot de passe sur |’ écran Confirmer Mot de Passe.

5. Vous serez ensuite invités a sauvegarder votre clé avec les nouveaux pseudo et mot de passe. Pour de plus
amples informations sur la sauvegarde de votre clé, consultez « 9b. Sauvegarde de votre clé. »

Pour tous renseignements complémentaires, consultez « 9d. Utilisation intelligente de votre mot de passe. »
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10. Personnalisation de Martus

Vous pouvez personnaliser certains aspects de vos communiqués pour gagner du temps, pour étre cohérent, et pour
vérifier que les questions spécifiques sont adressées dans chague communiqué. Vous pouvez personnaliser le champ
Détails, et vous pouvez créer des champs de communiqué supplémentaires. Les champs personnalisés saffichent
dans tout nouveau communiqué créé ; ils nont aucun effet sur les communiqués existants.

10a. Utilisation d'un modele dans le champ Détails

Si vous saisissez fréquemment |e méme type d informations dans |e champ détails (comme le nombre de victimes ou
laréaction du gouvernement), configurez un modéle de maniére a ce quil saffiche dans tous les communiqués que
vous créez .

1. Choisissez Options > Contenu par Défaut du Champ Détails.
2. Saisissez le texte devant safficher par défaut dans le champ Détails.
3. Cliguez sur OK.

Lors de lacréation de tous nouveaux communiqués, le texte que vous avez saisi dans la boite de dial ogue Contenu
par Défaut du Champ Détails saffiche dans la partie détails des nouveaux communiqués. Si vous ne souhaitez pas
gue ce texte saffiche dans e communiqué créé, vous pouvez toujours le supprimer comme pour nimporte quel autre
texte. Pour supprimer le contenu par défaut, cliquez sur Rénitialiser Contenu dans la boite de dialogue Contenu par
Défaut du Champ Détails.

10b. Personnalisation des champs de communiqué

La plupart des utilisateurs Martus sont satisfaits des champs de communiqué par défaut. Certains trouvent cependant
utile de personnaliser leurs communiqués pour mentionner des informations spécifiques comme la source des
données du communiqué, les noms des témoins, le pays ou I’ incident est survenu, ou un tableau dinformations
concernant les victimes. En outre, vous pouvez penser quil est plus facile dimporter des champs personnalisés dans
d autres applications destinées aux rapports et al analyse. Vous pouvez personnaliser les communiqués que vous
créez en réorganisant, en ajoutant ou en supprimant les champs inutiles. Vous pouvez personnaliser les champs de la
partie haute du communiqué (qui peut étre soit public soit privé), et dans sa partie basse (toujours privé). Vous
pouvez créer plusieurs types de champs personnalisés, y compris les champs Oui/Non, date, fourchette de dates,
listes déroulantes, grille (tableau), langue, messages (notes), texte aligne unique et texte alignes multiples.
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Aprés avoir personnalisé les champs de communiqué, la nouvelle disposition des champs s affichera dans tout
nouveau communiqué créé ; la personnalisation des champs n’a aucune influence ni sur vos communiqués existants
ni sur les communiqués téléchargés a partir du serveur.

L es champs personnalisés peuvent safficher dans le Moteur de Recherche Martus ; par conséquent, si vos champs
personnalisés contiennent des informations confidentielles, vérifiez que votre communiqué est configuré pour que
toutes les données soient privées.

Vous pouvez soit créer votre propre format de personnalisation, soit utiliser un modéle créé antérieurement (par
vous ou par un des utilisateurs de vos comptes Sieges.) Pour obtenir la marche a suivre sur I'importation ou

I’ exportation des modeéles de personnalisation, reportez-vous a la section « 10c. Utilisation des modéles de
personnalisation. »

Pour créer ou mettre ajour le format de personnalisation :

1. Choisissez Options > Personnaliser Champs.

2. Lisez le contenu de la boite de dialogue renseignements. Si vous souhaitez poursuivre, cliquez sur Oui.
3. Réorganisez, ajoutez ou supprimez les balises de champ de la boite de dial ogue Personnaliser Champs.

La disposition des champs dans un communiqué est dictée par un document XML. Il doit commencer par

<CustomFields> et finir par </CustomFields>. En ouvrant |a boite de dial ogue Personnalisation des Champs,

ces balises sy trouvent déja. Par défaut, les champs de communiqué standard se présentent en haut de la
déclaration de Personnalisation de Champ, mais vous pouvez les déplacer si besoin est. Vous ne pouvez pas
cependant supprimer les champs « author » (auteur), « entrydate » (date-entrée), « language » (langue) et

«title » (titre.)

- Pour modifier I’ ordre des champs, coupez/collez dans I’ ordre de votre choix.

- Pour gjouter un champ, cliquez sur le point d'insertion ou vous souhaitez le voir s afficher. Tapez le type
de champs que vous souhaitez utiliser : BOOLEAN (booléen), DATE, DATERANGE (fourchette de
dates), DROPDOWN (menu déroulant), GRID (grille), LANGUAGE (langue), MESSAGE, MULTILINE
(lignes multiples), et STRING (chaine). Chaque champ doit comporter une balise unique, qui peut étre tout
mot unique sauf ceux déja utilisés par le systéme, dans toute langue, et ne peut contenir aucun espace,
caractére spécial, ni ponctuation. Vous pouvez par exemple utiliser « NomVictimes » ou
« ChoixCouleurY eux .» Chaque champ doit avoir une étiquette, qui correspond a ce qui safficheraa coté
du champ dans le communiqué ; elle peut contenir tout caractére dans toute langue, sauf certains caractéres
spéciaux (par ex. < et > qui sont dgja utilisés par e systeme.) Par exemple, vous pourriez choisir « Nom du
1% Témoin ». Voir les exemples ci-dessous.

- Pour supprimer un champ, effacez le texte de définition du champs (type/genre, tag/balise, |abel/étiquette)
gue vous souhaitez supprimer. Vous ne pouvez pas supprimer certains champs obligatoires, comme ceux
des « author » (auteur), « entrydate » (date-entrée), « language » (langue) et « title » (titre.)

4. Cliquez sur OK.

Lorsque vous per sonnalisez des champs, n@ubliez pas les poins suivants :
Le XML est sensible alacasse. (Par ex. « Témoin » est différent de « témoin ».)
Vous pouvez utiliser des guillemets simples ou doubles de part et d autre du nom de type de champ, pourvu
quils soient les mémes au début et alafin du mot. (Par ex. STRING" n'est pas vaide. Cela devrait étre soit
STRING soit "STRING".)
Un champ BOOLEAN (Booléen) saffichera sous forme de case & cocher lorsque vous révisez un communiqué
et sera affiché sous forme Oui/Non lors de |’ apercu du communiqué ou lors de I'impression de ce dernier.
Les deux champs STRING et MULTILINE sont des champs de texte. Les champs STRING s éargiront de
facon a s’ adapter alataille du texte que vous saisissez, aors que les champs MULTILINE ont une barre de
déroulement de fagon a ce que le champs n’ excéde pas sa hauteur originale.
Utilisez les champs MESSAGE pour donner des consignes sur lafacon d’ entrer des données, et de créer des
commentaires/notes qui seront affichés sur chaque communiqué.
Lorsgue vous tapez des données dans une grille, appuyez sur Entrée (Enter) pour créer une nouvelle ligne,
faites Tab pour passer alacellule suivante, et faites un double clic pour copier et coller du texte.
Une GRID (grille) peut contenir des colonnes de différents genres : BOOLEAN (booléen), DATE,
DATERANGE (fourchette de date), DROPDOWN (liste déroulante), and STRING (texte/balise.)
Il est possible que vous ayez besoin de fournir des consignes aux autres utilisateurs en leur donnant un modéle
de personnalisation. Pour diminuer e besoin d’ gjouter des consignes, utilisez des balises et des étiquettes qui
identifient clairement le contenu (par ex. « Nom de la Victime. ») Pour plus d'informations sur I'importation
ou |’ exportation des modeél es de personnalisation, reportez-vous a la section « 10c. Utilisation des modéles de
personnalisation. »
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Voici quelques exemples ; ces champs ressembleraient a ceux ci-dessous :

<Field type= DROPDOWN >
<Tag>OrigineCommuniqué</Tag>

<L abel>Origine des informations du communiqué</L abel >
<Choices>

<Choice>M édias/Presse</Choice>

<Choice>Rapport-L égal </Choice>
<Choice>Entretien-Personnel </Choice>
<Choice>Autre</Choice>

</Choices>

</Field>

<Field type= STRING >
<Tag>SpécifierAutre</Tag>

<Label>Si "Autre", veuillez spécifier :</Label>
</Field>

<Field type= STRING >
<Tag>Nominterviewé</Tag>
<Label>Nom del intervieweé</L abel>
</Field>

<Field type= LANGUAGE >
<Tag>Languelnterviewé</Tag>
<Label>Langue de |’ interviewé</L abel >
</Field>

<Field type= DATERANGE >
<Tag>DatesEntretien</Tag>
<Label>Date(s) d’ entretien(s)</Label>
</Field>

<Field type= BOOLEAN >

<Tag>Anonyme</Tag>

<L abel>Est-ce que | interviewé souhaite rester anonyme ?</L abel>
</Field>

<Field type=GRID >

<Tag>GrillelInformationsVictime</Tag>

<L abel>Informations sur la Victime</L abel>

<GridSpecDetails>

<Column type= STRING ><Tag></Tag><L abel>Prénom</L abel ></Column>

<Column type= STRING ><Tag></Tag><L abel>Nom</L abel></Column>

<Column type= BOOL EAN ><Tag></Tag><L abel>Est-€lle identifiée ?</L abel ></Column>
<Column type= DATE ><Tag></Tag><L abel>Date de Naissance</L abel></Column>
<Column type= DROPDOWN ><Tag></Tag><L abel >Sexe</L abel>

<Choices>

<Choice>Masculin</Choice>

<Choice>Féminin</Choice>

<Choice>Inconnu</Choice>

</Choices></Column>

<Column type= STRING ><Tag></Tag><L abel>Appartenance Ethnique</L abel></Column>
</GridSpecDetails>

</Field>
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<Field type= MESSAGE >

<Tag>MessageProfession</Tag>

<L abel>Notes sur |e Passé Professionnel </L abel>

<Message>Si vous avez des informations concernant une personne qui a exercé différentes professions par e passé,
créez plusieurs rangées comportant le méme prénom et le méme nom, et saisissez les fourchettes de dates pour
chaque profession dans des rangées différentes.</M essage>

</Field>

<Field type= GRID >

<Tag>GrillePasséProfessionnel </Tag>

<L abel>Passé Professionnel </L abel>

<GridSpecDetails>

<Column type= STRING ><Tag></Tag><L abel>Prénom</L abel ></Column>

<Column type= STRING ><Tag></Tag><L abel>Nom</L abel ></Column>

<Column type= STRING ><Tag></Tag><L abel >Profession</L abel ></Column>

<Column type= DATERANGE ><Tag></Tag><L abel >Dates de Fonction</L abel></Column>
</GridSpecDetails>

</Field>
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N.B. : Si vousrecevez un message d erreur apres avoir cliqué OK, il vous faudra corriger le probléme avant de
pouvoir poursuivre. Le message d erreur devrait identifier e probléme, mais si vous n étes pas certain de la source
derreur, vérifiez les points suivants :

- Vérifiez que les champs d auteur, de langue, de date d entrée et de titre sont bien présents.

- Supprimez toute étiquette créée pour des balises de champ standard.

- Supprimez toute étiquette répétée.

- Vérifiez que chague champ personnalisé créé possede | étiquette correspondante.

Pour restaurer les champs de communiqué par défaut/standard :

Choisissez Options > Personnaliser Champs.

Cliguez sur OK dans la boite de dialogue informations.

Cliquez sur Restaurer Défauts.

Cliquez sur Oui pour confirmer votre souhait de restaurer les champs par défaut.
Cliguez sur OK pour fermer la boite de dial ogue Personnaliser Champs.

agrwNE

10c. Utilisation des modeles de personnalisation

Martus permet a un compte Siege d’ exporter des modéles de personnalisation pour les donner aux utilisateurs de
terrain et permet aussi aux utilisateurs d’ exporter leurs propres modéles. Les utilisateurs peuvent alors importer les
réglages d’ importation au sein d’ un choix de modéles. Cela permet aux utilisateurs d’ utiliser différents formats de
communiqués pour différents types d’ ensembles de données.

N.B. : Les modéles de personnalisation exportés par un compte Martus peuvent seulement étre utilisés par ce
compte, ou alors partagés avec les comptes de terrain qui ont configuré le compte exportant comme un compte
Siege.

Consignes pour exporter les modéles de personnalisation

1. Choisissez Options > Personnaliser Champs.

2. Cliguez sur OK dans la boite de dialogue d’information.

3. Saisissez lareprésentation XML de la disposition du modéle (pour plus d’informations, reportez-vous ala
section « 10b. Personnalisation des champs de communiqué. »)

4. Cliquez sur Exporter Modéle.

5. Saisissez un nom pour le fichier modéle. Martus enregistre le fichier avec une extension .mct (Martus
Customization Template / Modéle Personnalisation Martus) dans le répertoire de votre compte situé dans le
dossier Martus de votre disque dur et confirme qu’il a été enregistré. Vous pouvez également enregistrer le
fichier aun autre endroit si vous le souhaitez.

N.B. : Si vous utilisez des modéles multiples, nous vous recommandons de choisir des noms de fichiers
descriptifs pour chague modéle.

6. Sivousvoulez partager |e modeéle de personnalisation avec les utilisateurs terrains qui vous ont configuré
comme un de leurs comptes Siéges, donnez-leur votre fichier .mct.
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Consignes pour lesutilisateursterrain qui veulent accéder a (importer) des modéles de per sonnalisation.
1. Choisissez Options > Personnaliser Champs.
2. Cliguez sur OK dans la boite de dialogue d’information.
3. Cliguez sur Importer Modéle.
4. Sélectionnez le fichier exporté par vous ou votre compte Siege.

N.B. : Si vous essayez d’importer un modéle créé par un compte qui n’est pas un de vos comptes Siéges (ou votre
compte actuel), Martus ne vous autorisera pas a télécharger le modéle.

5. Cliguez sur OK dans la boite de dialogue de confirmation.

6. Aprésavoir importé un modéle de personnalisation, le nouveau format des champs va apparaitre dans tous
les nouveaux communiqués que vous créez. Pour plus d’ informations sur larestauration du format de
champ par défaut/standard Martus, reportez-vous ala section « 10b. Personnalisation des champs de
communiqué. »
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11. Questions Fréquentes
Voici les problemes les plus courants que vous étes susceptibles de rencontrer en utilisant Martus.

1. J’ai enregistréun communiqué, maisle mot « Oui » n@ppar ait pas dans la colonne Envoyé.

Vérifiez que votre connexion Internet est active et qu’ un serveur est configuré. Les communiqués n apparaissent pas
comme envoyés tant qu’ils n’ ont pas été vraiment envoyés au serveur. Leur envoi peut également prendre une heure
Si VOous envoyez une piece jointe volumineuse ou si la connexion est lente. Pendant que Martus envoie le
communiqué, il affiche un indicateur d' avancement dans la barre d’ état en bas de I’ écran. En outre lorsgue vous
VOUS connectez & un serveur, un décalage peut survenir avant que la colonne Envoyé se remplisse.

2. Martusrefuse mon mot de passe.

Assurez-vous d avoir saisi les pseudo et mot de passe corrects, notamment si vous avez récemment modifié le mot
de passe. Votre pseudo et votre mot de passe sont sensibles ala casse. Vérifiez que vous avez tapé les majuscules,
les espaces et |a ponctuation, exactement comme vous les avez saisis lors de la création du pseudo et du mot de
passe. Chague fois que vous saisissez un pseudo ou un mot de passe incorrect, le systéme met plus longtemps a
réafficher laboite de dialogue d' ouverture de session Martus. Du fait que votre mot de passe n' est pas conservé sur
Martus et que ce dernier utilise un procédé de cryptage puissant, il est impossible d’ accéder a votre compte sans
votre pseudo et votre mot de passe, a moins que vous n’ ayez fait une copie de sauvegarde de la clé sur fichiers
multiples (pour plus d’informations, reportez-vous ala section « 9b. Sauvegarde de votre clé. »)

3. Jesouhaite utiliser Martussur I’ordinateur d’un collegue, maisil refuse mon pseudo / mon mot de passe.
Vous ne pouvez accéder & Martus que sur un ordinateur possedant votre fichier clé. VVotre pseudo et votre mot de
passe activent votre clé, qui n’ est peut étre pas présente sur |’ ordinateur de votre collégue. Les versions Martus 1.5
et suivantes proposent plusieurs comptes sur le méme ordinateur, mais votre clé doit étre présente sur cet ordinateur
pour que vous puissiez y accéder. Pour accéder avotre compte sur |’ ordinateur de votre collégue, cliquez sur

I’ onglet Restaurer Compte dans la boite de dialogue d’ ouverture de session Martus, puis utilisez votre fichier de
sauvegarde de clé pour créer le compte. Et, bien que vous puissiez installer votre clé sur plus d’ un ordinateur ala
fois, N’ oubliez pas de mettre ajour chaque clé si vous modifiez votre mot de passe, et que le degré de sécurité de vos
données est égal au degré de sécurité de |’ ordinateur le moins fiable sur lequel se trouve votre compte.

4. Lescommuniqués de mon compte sur I’ordinateur d’un collégue ne correspondent pas a ceux de mon
ordinateur.

Si vous avez configuré votre compte sur plusieurs ordinateurs, vous ne pouvez acceéder a vos brouillons ou a vos
communiqués verrouillés depuis un autre ordinateur que s'ils ont été enregistrés vers le serveur et extraits sur

I’ ordinateur actuel. Si vous écrasez un brouillon sur le serveur a partir d’ un ordinateur, laversion du serveur ne
correspondra pas a celle de I’ autre ordinateur du fait que le serveur enregistre la derniére version du brouillon. Pour
extraire le brouillon le plus récent depuis le serveur de sauvegarde, vous devrez supprimer tous les brouillons
antérieurs de votre ordinateur. Si vous souhaitez conserver une copie de sauvegarde de |’ ancien brouillon, vous
pouvez déplacer le communiqué vers votre bureau avant de le supprimer. Si vous supprimez un brouillon d’un
ordinateur et du serveur, il seraencore présent sur I’ autre ordinateur. Sur ce dernier, si vous modifiez e brouillon, il
serarenvoyé versle serveur, mais si vous ne modifiez jamais le brouillon, il ne serajamais renvoyé.

5. 11 existe des comptes Martus multiples sur mon ordinateur. Comment savoir quel dossier de compteest le
mien ?

Ouvrez une session Martus al’ aide de votre pseudo et de votre mot de passe. Puis choisissez Aide > Voir Détails de
Mon Compte. Le dossier utilisé par Martus pour stocker lesinformations de votre compte est visible au-dessous de
votre code public. Le compte du premier utilisateur se trouve dans le dossier Martus ; |es comptes suivants se
trouvent dans des sous-dossiers al intérieur du dossier Martus.

6. J'ai enregistré un communiqué verrouillé, maisje doisle modifier.

Une fois que vous avez verrouillé un communiqué — quil soit ou non envoyé au serveur, ni vous ni quiconque ne
pouvez plus rééditer le communiqué original. Si toutefois vous devez rajouter des informations a un communiqué
verrouillé, ou si vous devez procéder a une correction importante, vous pouvez créer une nouvelle version du
communiqué (voir « 5¢. Création d une nouvelle version d un communiqué verrouillé ») et envoyez-laa un serveur.
Laversion originale ainsi que la nouvelle version seront alors accessibles sur votre ordinateur et sur le serveur.

7. Lorsguej’essaie d’ extraire des communiqués a partir du serveur, ceux queje cherchen'y sont paslistés.
Par défaut, la boite de dialogue d Extraire Communiqués ne liste pas les communiqués déja présents sur votre
ordinateur, parce que vous ne pouvez pas télécharger ces communiqués. Pour lire tous vos communiqués sur le
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serveur, qu’ils soient ou non présents sur votre ordinateur, cochez « Afficher tous communiqués sur le serveur et sur
cet ordinateur. » Vous pouvez également rechercher les communiqués sur votre ordinateur car le communiqué que
vous cherchez n' a peut-étre pas été envoyé sur le serveur.

8. Comment ouvrir une piécejointe ?

Sous Windows, vous pouvez voir une piéce jointe sans |’ enregistrer sur votre disque dur : cliquez sur Voir Piéce
Jointe. L’ application associée au type de fichier de la piece jointe ouvre celle-ci. (Vous pouvez modifier

I’ association du type de fichier sous I’ Explorateur Windows.)

Sous Mac OS ou Linux, ou si vous souhaitez enregistrer la piece jointe sur votre disque dur, cliquez sur Enregistrer
Piece Jointe. Enregistrez le fichier sur votre ordinateur, puis ouvrez ce fichier dans une application pouvant lirele
format du fichier. Par exemple, si un fichier .doc est joint, ouvrez-le avec Microsoft Word. Si un fichier .pdf est
joint, ouvrez-le avec Adobe Acrobat Reader.

9. J'ai supprimé un communiqué du dossier des Communiqués Supprimés, maisil apparait encore dans un
autre dossier.
Supprimez le communiqué de tous les dossiers avant de le supprimer du dossier Communiqués Supprimes.

10. Puis-je sauvegarder mes données Martus sur une disquette ou sur un lecteur de bande ?

Oui, si vous possédez un dispositif de sauvegarde suffisamment volumineux pour enregistrer toutes vos données.
Copiez I'intégralité du dossier Martus sur votre support de sauvegarde. Ce dossier contient I’ application Martus,
I’ environnement Exécutable JI T, lesfichiers clé cryptés, les données de configuration et les communiqués de

I’ ensembl e des comptes Martus présents sur I’ ordinateur. Pour une sauvegarde minimale, ne copiez que lefichier
MartusKeyPair.dat et |es Paguets et les dossiers Comptes de votre répertoire de comptes.

11. Pourquoi existe-t-il plus delangues disponibles a la cr éation des communiqués que sur I’écran
d’ouverture de session ou dans la boite de dialogue des Options ?

La boite de dialogue des Options vous permet de choisir lalangue de I’ interface utilisateur du logiciel Martus.
Martus a été traduit en plusieurs langues. Visitez http://www.martus.org pour vérifier quelles langues sont
actuellement disponibles, y compris les packs de langues ayant été gjoutés depuis la derniére révision de Martus. Si
vous souhaitez traduire Martus dans une autre langue, veuillez nous contacter ainfo@martus.org.

Comme vous |’ avez remarqué, plusieurs langues sont disponibles dans laliste déroulante Langues lorsque vous
créez un communiqué. Cette option détermine lalangue que vous utilisez lorsgue vous tapez |es données de votre
communiqué. Vous n’ ées pas tenu de taper e communiqué dans la méme langue que celle utilisée sur I’ interface
utilisateur.

12. Pourquoi Martus semble-t-il si lent lorsque |’ effectue certainestaches ?

Dans les versions précédentes de |’ application, nous avons mis |’ accent sur I’ gjout de nouvelles fonctionnalités et sur
la sécurité. Dans cette version, nous avons amélioré les performances pour les trés grands comptes (avec plus de
1000 communiqués). Nous allons continuer a améliorer les performances de Martus dans les prochaines versions du
logiciel.

Voici quelques suggestions pour régler les problémes de lenteur des performances:

Martus manipule les communiqués (par ex. classement, copier/coller) plus efficacement s'ils ne sont pas
tous dans e méme dossier. Envisagez d' utiliser des dossiers séparés pour les communiqués des différentes
semaines, écrits par différents auteurs ou en lien avec différents sujets. De plus, sélectionnez un dossier
avec quelques communiqués avant de quitter Martus. Lorsque vous démarrez Martus, il ouvre le dernier
dossier que vous avez visualisé, s'il y amoins de communiqués dans ce dossier, Martus démarrera plus
rapidement.

Martus peut également paraitre lent (en particulier lorsgu’il extrait les communiqués ou lorsqu’il accomplit
d’ autes taches complexes) si votre ordinateur ne posséde pas assez de mémoire allouée aMartus. Si la
meémoire est ce qui pose probléme, le journal de la console (reportez-vous ala « 11. Questions Fréquentes »
(FAQ) numéro 17) affiche généralement le message d' erreur « Out of memory » (Mémoire insuffisante).
Pour résoudre les problémes de mémoire dans Windows, changez la ligne de commande dans le raccourci
du bureau (faites un clic droit avec la souris et choisissez Propriétés (Properties)) en:

C:\Martus\bin\java.exe -Xms256m -Xmx256m -Xbootclasspath/p: C:\Martus\lib\ext\bc-jce.jar -verbose -jar C:\Martus\martus.jar
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Cela permettraa Martus d avoir plus de mémoire et d ouvrir une nouvelle session, nous aidant ainsi, sil y a
un probléme, adire de quoai il sagit. Les valeurs du commutateur de la carte d’ extension de mémoire (256)
sont définies par défaut. La meilleure valeur dépend des paramétres de votre ordinateur, il vous est donc
peut-étre possible d' optimiser le réglage. Pour obtenir des conseils plus spécifiques, veuillez envoyer des
informations a propos de votre ordinateur (quelle est lamémoire, le nombre de RAM installés sur votre
ordinateur, combien de swap ou d’ espace réservé aux "page file" sont disponibles, etc.) & help@martus.org.
Sous Windows, vous pouvez trouver ces informations en choisissant Démarrer > Programmes >
Accessoires > Outils systeme > Informations systeme (Start > Programs > A ccessories > System Tools >
System Information). Si le page file est petit, vous pouvez désirer I’ augmenter.

13. Jen’ai pasderaccourci Martus sur mon bureau ni dans mon menu Démarrer. Comment puis-jelancer
Martus ?

Martus installe toujours un raccourci dans votre répertoire Martus, que vous pouvez utiliser pour lancer Martus. Ou
bien utilisez | une des méthodes suivantes, en fonction de votre systéme d exploitation :

Sous Windows, ouvrez une invite de commande DOS, passez au répertoire Martus, et tapez
C:\Martus\bin\javaw.exe -Xbootclasspath/p: C:\Martus\lib\ext\bc-jcejar -jar C:\Martus\martus.jar pour démarrer
Martus.

Sous Mac OS, alez au dossier /Bibliotheque/JavalMartus (/Library/Java/Martus) et démarrez Martus depuis laligne
de commande en tapant :
Java -Xbootclasspath/p:/Bibliotheque/Java/Extensions/bc-jcejar -jar martus.jar

( Java -Xbootclasspath/p:/Library/Java/Extensions/bc-jce.jar -jar martus.jar )

Sous Linux, démarrez Martus depuis laligne de command-shell, en tapant :
java -Xbootclasspath/p:<path-to-Java- nstall-executable-libraries>/bc-jce.jar -jar <répertoire-martus>/martus.jar
[<path-to-JavarInstall-executable-libraries> = le chemin ales bibliothéques exécutables de Java ]

Par exemple:
$ /opt/j2rel.4.2/bin/java - X bootclasspath/p:/opt/j 2rel.4.2/lib/ext/bc-jce.jar -jar ~/.Martugmartus.jar

14. La boite de dialogue de Bienvenue de Mar tus met longtemps a s afficher.

Selon le systéme de votre ordinateur, il peut y avoir un délai de quelques secondes entre le moment ot vous double
cliquez sur I'icone Martus et le moment ou s affiche la boite de dial ogue de Bienvenue de Martus. La durée exacte
dépend de la vitesse de votre ordinateur.

15. Puis-je personnaliser mon écran en maodifiant les couleursou en enregistrant les modifications apportées a
ladisposition del’écran ?

Danslaversion actuelle de Martus, vous ne pouvez pas enregistrer toutes |es modifications de disposition de I’ écran,
bien que Martus se rappelle de certains réglages sur un ordinateur en particulier (comme par exemple, I’ ordre des
colonnes de laliste d’ apercu du communiqué.). Cependant, si vous utilisez Windows ou Mac, Martus utilise les
couleurs de votre systéme. Si vous sélectionnez un autre model e de couleurs pour votre systéme d’ exploitation, cela
se répercutera sur Martus. Pour modifier le systémes des couleurs dans Windows, faites un clic droit sur votre
bureau Windows, choisissez Propriétés et sélectionnez I’ onglet Apparence. Puis, sélectionnez le modéle de couleurs
gue vous souhaitez utiliser.

Vous pouvez également personnaliser les champs des communiqués que vous créez. Pour tous renseignements,
consultez « 10b. Personnalisation des champs de communiqué. »

16. Lorsgue Martusdémarre, les écrans sont gris et sans texte apparent.

Cela peut indiquer un probléme rencontré par votre pilote vidéo. Essayez d'installer un pilote vidéo mis ajour, qui
peut étre disponible sur le site du fabricant. Si vous ne pouvez pas actualiser ce pilote ou si ce probléme ne disparait
pas, essayez de régler les propriétés Martus sur 256 couleurs (au lieu des couleurs 16 ou 32 bits) sous Windows XP,
ou sur 256 couleurs sous Afficher les Réglages du Panneau de Configuration pour les systémes d’ exploitation
Windows antérieurs a Windows XP. Sinon, il est possible que vous puissiez régler e probléme en réduisant le
parameétre d' accél ération graphique de votre pilote vidéo. Pour obtenir une aide supplémentaire, envoyez un courrier

électronique a help@martus.org .
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17. Martus se comporte bizarrement. Comment savoir ce qui se passe ?
Sous Windows, au lieu de démarrer Martus en double cliquant sur I'icone Martus de votre bureau, choisissez
Exécuter a partir du menu Démarrer et saisissez |e texte suivant pour lancer Martus:

C:\Martus\bin\java.exe -X bootclasspath/p:C:\Martus\lib\ext\bc-jce.jar -jar C:\Martus\martus.jar.

Puis, notez les messages d’ erreur que vous recevez au cours de votre session Martus, et envoyez-les par e-mail a
help@martus.org.

Sous Mac, ouvrez une fenétre d application du Terminal, allez au dossier /Bibliotheque/JavalMartus
(/Library/JavalMartus) et lancez Martus depuis laligne de commande en tapant :

Java -X bootcl asspath/p:/Bibliothéque/JavalExtensions/bc-jcejar -jar martus,jar
(Java -Xbootclasspath/p:/Library/Java/lExtensions/bc-jcejar -jar martus,jar)

Puis notez |es messages d erreur que vous recevez en cours de session Martus et envoyez-les par e-mail a
help@martus.org.

Sous Linux, démarrez Martus depuis laligne command-shell en tapant :
java -Xbootclasspath/p:<path-to-Java-I nstall-executable-libraries>/bc-jce.jar -jar <répertoire-martus>/martus.jar
[<path-to-Java- I nstall-executable-libraries> = |e chemin ales bibliothéques exécutables de Java)]

Par exemple:

$ /opt/j2rel.4.2/bin/java -Xbootclasspath/p:/opt/j 2rel.4.2/lib/ext/be-jcejar -jar ~/.Martus/martus.jar

Puis, notez les messages d’ erreur que vous recevez au cours de votre session Martus, et envoyez-les par e-mail a
help@martus.org.

Si lejournal ne nous aide pas aidentifier le probléme, il est possible que ce dernier soit causé par des polices
endommagées. Les polices endommagées peuvent empécher |e démarrage de Martus. Pour déterminer si une police
endommagée est la cause du probleme, supprimez les polices de votre systéme d’ exploitation et réinstallez
uniquement celles dont vous avez besoin pour exécuter le systeme d’ exploitation. Si Martus s' exécute uniquement
avec les policesinstallées, réinstallez les polices par petits groupes pour déterminer celles qui vous posent probleme.

Pour obtenir une assistance supplémentaire, envoyez un courrier éectronique a help@martus.org

18. Existe-t-il unelimite alataille des communiqués ou des piéces jointes que je peux envoyer au Serveur, ou
au nombre de communiqués queje peux y stocker ?

Non, il nexiste actuellement aucune limite quant ala somme des données, au nombre de communiqués ou alataille
des piéces jointes que vous pouvez envoyer a un Serveur Martus. || est cependant possible qu al avenir certains
serveurs soient limités.

19. Puis-je partager mes données privées avec un collégue ?

Oui, vous pouvez partager vos données privées al aide d un compte Siége. Tout compte peut étre utilise comme
compte Siége, et deux comptes peuvent étre mutuellement utilisés comme comptes Siége sils souhaitent accéder a
leurs données mutuelles. Pour configurer un compte Siege, suivez les instructions figurant ala section « 9f. Partage
de vos données privées avec vos collégues. »

20. Puis-jeme procurer le Guide de [@ltilisateur Martus dans une autre langue ?

Oui. En fait vous en possédez probablement déja des versions multiples sur votre ordinateur. A | installation de
Martus, toutes les langues actuellement disponibles du guide de | utilisateur et du guide de démarrage rapide sont
installées dans votre répertoire Martus\Docs. Vous les trouverez aussi sur le site http://www.martus.org/downl oads,
gue vous pouvez visiter pour vérifier si laversion d une nouvelle langue est disponible. En outre, certains packs de
langues peuvent étre disponibles sur cette méme page sur le site web de Martus. Un pack de langues peut contenir
des versions mises ajour de latraduction de | interface utilisateur du Client Martus, le Guide de | Utilisateur, e
Guide de Démarrage Rapide, lefichier LisezMoi, et une aide programme dans une langue particuliére.

21. Jenevois pastout letexte dansleslistes déroulantes dela version arabe de Martus. Comment puis-jey
remédier ?

Lorsque vous exécutez la version arabe de Martus sous Windows XP, |e texte figurant dans les listes déroulantes
peut ne pas saligner correctement. Pour voir le texte correctement, configurez Windows pour quil afficheles
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éléments de | interface utilisateur en style « Windows Classique ». Dans le menu Démarrer, choisissez Réglages >
Panneau de Configuration. Puis, double-cliquez sur Affichage. Dans |a boite de dial ogue des propriétés d Affichage,
cliquez sur | onglet Apparence et choisissez Style Windows Classique dans e menu Fenétres et Boutons.

22. Quelle est la solution pour afficher les accents correctement lorsquej’ouvreun communiqué ou un
rapport Martus dans une autre application ?

Il est possible que les navigateurs Web et |es applications de traitement de texte n’ affichent pas correctement les
accents dans les communiqués ou les rapports que vous enregistrez a partir de Martus. Pour vous assurer que les
accents s affichent, spécifiez le code de caractére/de police UTF-8 (Unicode). Si vous ne savez pas comment faire
dans I’ application, et que vous souhaitez recevoir de I’ aide, veuillez envoyer un courrier électronique a

help@martus.org.

23. J'ai des probléemes pour me connecter au serveur. Que dois-jefaire?
Si Martus affiche un message déclarant que le serveur n'’ est pas disponible ou que vous ne pouvez pas vous
connecter, essayez dans un premier temps d’ employer I’ utilitaire « ping » pour vérifier la connexion au serveur.
Pour « pinguer » le serveur, ouvrez une fenétre d’ invite de commande sous Windows (ou une fenétre Terminal dans
Mac) et tapez :

ping adresse-1P-du-serveur
(ou I’ adresse | P du serveur est |la méme adresse que celle que vous avez saisie lorsque vous avez configuré le
serveur) puis appuyez sur latouche Retour.

Envoyez par courrier électronique les résultats qui apparaissent sur votre ordinateur a help@martus.org et a
serverinfo@martus.org. N’ oubliez pas de bien mentionner que vous ne pouvez pas vous connecter au serveur par le
biais de Martus et dites-nous a quelle heure vous avez essayé. Nous déterminerons la nature du probléme et
travaillerons avec |’ administrateur du serveur pour le résoudre.

24. Des cases s affichent ala place du texte dansles menuslorsque j’ exécute la version népalaise de Martus.
Comment puis-jerégler ce probléme?

Pour exécuter les versions 2.7.2 et précédentes de Martus en népalais sous Windows, vous devez effectuer une toute
petite modification de la commande utilisée pour démarrer Martus (depuis I’ invite de commande, et sur tous les
raccourcis bureau/Menu Démarrer ou autres qui ont été crééslors de I’installation.)

Pour I’ exécuter depuis laligne de commande, allez a votre répertoire Martus et tapez :
C:\Martus\bin\javaw.exe -Dswing.useSystemFontSettings=false -jar C:\Martus\martus.jar

Pour changer vos raccourcis, cliquez droit sur ces derniers, choisissez Propriétés et changez la commande Target
(Visée) sur:
C:\Martus\bin\javaw.exe -Dswing.useSystemFontSettings=false -jar C:\Martus\martus.jar

Pour les versions 2.8 de Martus et suivantes, cette modification se fait automatiquement, donc si vous avez des
problémes avec |’ affichage, envoyez un email a help@martus.org.

25. Je souhaite passer a une nouvelle version de Martus. Dois-je d@bord supprimer l@ncienne version ?
Non. Vous pouvez installer Martus sur une version existante du logiciel. Le programme dinstallation vous
informeraquil existe une ancienne version. Cliquez sur Oui pour mettre ajour Martus sans perdre vos données, y
compris les communiqués, les informations de compte, les configurations de serveur et les mots de passe. Pour de
plus amples informations, voir « 2c. Passage a une nouvelle version de Martus (Windows uniquement).»

26. Martus s exécute lentement sur mon ordinateur portable sauf si ce dernier est branché.

Certains ordinateurs portables ou leurs cartes graphiques sont paramétrés pour économiser la durée devie dela
batterie lorsque I ordinateur est débranché, et ces réglages peuvent ne pas fournir suffisasmment d’ énergie pour que
Martus puisse fonctionner normalement. Reportez-vous ala documentation de votre ordinateur portable et de vos
cartes graphiques pour en savoir plus sur le changement des parameétres. Pour obtenir de I’ aide, veuillez envoyer un
courrier électronique a help@martus.org.

27. Lorsqueje sauvegarde ma clé en utilisant deslecteurs USB, Martus ne les reconnait pas comme des
disques différents. Que se passe-t-il ?

Lorsque vous insérez une clé USB pour lapremiére fois (« clé de mémoire USB »), le systéme d' exploitation lui
assigne une | ettre de lecteur. Cependant Martus s attend atrouver chaque USB sur le méme lecteur. Avant de

Guide de I'Utilisateur Martus 3.0 59



sauvegarder votre biclé vers les lecteurs USB, réassignez lalettre du lecteur lettre a chacun des lecteurs afin qu'ils
aient tous laméme | ettre.

Pour réassigner lalettre du lecteur sous Windows :

1. Insérezle nouvel USB dansle port/le lecteur USB.

2. Choisissez Démarrer > Paramétres > Panneau de configuration (Start > Settings > Control Panel)

3. Double-cliquez sur Outils d administration (Administrative Tools) puis sur Gestion de I’ ordinateur (Computer
Management.)

4. Cliquez sur Gestion du disque (Disk Management.)

5. Faitesun clic droit avec la souris sur le lecteur USB et choisissez Modifier lalettre du lecteur et les chemins
d'acceés (Change Drive Letter And Paths.)

6. Sélectionnez lalettre du lecteur que vous souhaitez assigner.

Pour obtenir de |’ aide avec les systémes d' exploitation Mac OS ou Linux, veillez envoyer un courrier électronique a

help@martus.org.

28. J'ai desdifficultés & exécuter Martus sur un Mac.
L e probléme peut se produire parce que Martus n’ est pas compatible avec Java 1.5 (également appelé Java 5). Ce
logiciel est automatiquement installé sur les modéles les plus récents de Mac. Pour vérifier quelle version de Java

vous exécutez, ouvrez une fenétre Terminal et tapez :
java -version

Si vousvoyez qu'il s'agit delaversion 1.5, vous devez télécharger laversion 1.4.2 de Java Runtime
Environment (JRE) (de préférence laversion 1.4.2_12) sur le site
http://www.apple.com/downl cads/macosx/apple .

Vous pouvez dire a Martus d' utiliser laversion 1.4.2 de Java en utilisant la commande suivante lorsgue vous
exécutez Martus :
<pat h-to-Java-vl. 4.2-Install -executabl e-1ibraries> Commands/java
- Xboot cl asspat h/ p: / Li brary/ Javal Ext ensi ons/ bc-jce.jar -jar martus.jar
(latotalité du texte est sur laméme ligne et vous devez laisser un espace apres /java)
Par exemple:
/ Syst em Li br ary/ Framewor ks/ JavaVM f r amewor k/ Ver si ons/ 1. 4. 2/ Commands/ j ava
- Xboot cl asspat h/ p: / Li brary/ Javal/ Ext ensi ons/ bc-jce.jar -jar nmartus.jar

Pour recevoir de I’ aide pour exécuter Martus sur un Mac, veuillez envoyer un courrier électronique a

help@martus.org .
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