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1 Authentification

Les adresses du site sont :

#_ https://www.qualif.raa.interieur.gouv.fr/ pour les. de r lification et de test

#_ https://www.raa.interieur.gouv.fr/ por i« (e de production
Le site propose en premier lieu un écran connexion permettant a I’utilisateur de
s’authentifier.

Seul un administrateur peut créer les compt~~ =t les affecter a la bonne entité, généralement une
préfecture.

1.1 Réinitialisatio. “u

mOt de r o Identifiant:
En cas d’oubli 'u mr de passe j
b
la procédur Je . _.alisation ne Mot de passe:
peut étre . ‘sée que si le compte

cor . L. adresse  mail
v de. Si la condition es
ren,,  vous pouvez cliquer sur
Mot de . se perdu.

@ Mot de passe perdu Valider @

Identifiant:
(ou) Adresse Email:

ATTENTION, une demande d
Recueil des Actes Administratifs — RAA vk s % ©DSIC SGAMI Est  Page 2/28 |
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kdentiﬁant: Identifiant:

Saisir votre identifiant j '_Eaiiir votreide  dant

Mot de passe: Mot de passe:

S B Saisirvotrer .. .5 l
Saisir votre mot de passe -

@ Mot de passe perdu Valider @

lllustration 1 : Essai avec un identifiant ou une adresse incon Ie
lllustration 2 : Essai avec un identifiant ne contenant pa. Y'ad" sse mail valide

Identifiant:

| Baisir votre identifiant

Mot de passe:

Saisirvotre v der se l

14

lllustration 3: __ _.« avec un identifiant valide
comp-rtant une adresse email

www.qualif.raa.ir” “~ur.gouv.fr : modification de votre mot de passe = E
Bote de réce on £
www.qu  raa.interieur.gouv.fr <ne-pas-repondre 25 juin (Il y a 4 jours) -~
A Utili=ateur
E jour,
VoL +Z ce message car vous avez effectué une demande de mot de passe sur le site
www.gualif.raa.interieur. gouv fr.
5 devez confirmer cette demande en cliguant sur le lien suivant:
https-/fwww gqualif raa.interieur gouv fr/admin. php?ploopi_url=MJFs94my-
xGKglyNLPzmpp2xmWWOQSKIWWolfKPzs TuOVQsfSutvOY SrTUvn0Kel6Theug
rkR2r_rDS3GGEDMPMT-HHAHY tgf9VWoclaxna2YNWQC3a0pQke IHs o WS SX-dtgOUINE|SB-
WdaTFOlvber)ExmpF-rn2fRskkUjL76YJZDME2ZWWI4 L glMzgxoD
lllustration 4: Mail regu
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Identifiant:

- —_—
:|5.3‘5ir votre identifiant 1
|:

———

Mot de passe:

Saisir votre mot de passe

?

@ Mot de passe perdu

- —
lllustration 5 : Validation de I'envoi d’'un nouveau mot de nasse ~ ,uer sur le bouton
« Valider »

Vous recevez un nouveau message soit ceci :

Bonjour,

Vous recevez ce message carvous .. “effec '~ Jemande de mot de passe sur le site_
www.qualif.raa.interieur.gouv.fr.

Votre nouveau mot de passe estle st ant:

cl:Gxx?s@

Vous pouvez alors vous _ui 2cter avec le nouveau mot de passe :cl:Gxx?s@
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2 Compte "Gestionnaire"

2.1 Ecran d'accueil, gestion des actes

=N Recueil des actes administratifs QA EATION

Sysieme
| oirer / DDT 45
Espaces de Travail

Sel | Fichier <+ Numéro Acte Intitulé Taille | Service Signataire(s) “<te dépdt isateur Organisme No uc |
O & d'agrément SAP.odupdf | 45-2023-01-24-00007 | Arrété d'agrément SAP 3032 ko Péle 3E 2 ANDANISaloua  |UDDIRECCTE4S ~ |NON |NON |OUI
m] <& Fagrément SAP.pdf 452023-01-24-00008 | Arrété d'agrément SAP 62.07 ko Pale 38 o, SENDANISsloua  |UDDIRECCTE4S ~ |NON |NON |oUI
O Arrécé dragrément SAP.pdf 45-202301-24-00009 |Arrécé dagrément SAP 65.50 ko Péle 38 01/02/2023 SENDANISsloua UDDIRECCTE4S  |NON |NON |oUI
[m] &0 Ponts naturels 2023 pef | 45-2023-01-31-00002  Arrécé fermeture exceptionnelle ponts naturels 2023 21.49ko 01712023 BOUCHAIBA Hassnae | DGFIP NON |NON |oul
m] rrécé prefete 2022 publié sur RAA 45-2023-01-31-00003 | Ville de Gien inscrite sur la liste d oserle 27.61 ko| DDT-SHRU 023 ODONNAT Roselyne | DDT 45 NON |NON |our
ravalemen
O Arrécé programmation évaluation | 45-2023-01-30-00006 | Arrété portant programmation plurisnnuelle des &valuations de s 6074 ko 0212023 AUBRUN Syhie DIP) Grand Cencre | NON |NON | OUI
ESSMS pour RAA.pAF quslité des éxablissements et services sociaux et médico-sociaux du Ter
juilles 2023 au 31 décembre 2027
m] arr-RAA-derog-amphib_Couvreur- | 45-2023-02-02-00001 | Arrété préfectorsl portant dérogation & linterdiction de caprure avec 52.36 ko| DDT-SE" 02102/2023 BOISGARD Céline | DDT45 NON |NON |oul
2023-2025-230202.pdf relacher sur place de spécimens despéces damphibiens protégés
sccordée & Stéphane COUVREUR dans e département du Loiret
O RAA- AP.pdf 45-202302-07-00001 | Arréxé préfeccoral pertant création de Finstance déparcementale 38.75 ko | Cabine 07/02/2023 LUCOTIESalomé | Préfecture de la NON |NON |our
chargée de I prévention de Ivitement scolaire région Centre-Val de
Loire et du Loires
* |8 Tout cocher | [[i Tout décocher | I3 Modifier | | Supprimer
Gestion: ateur , admin PRINCIPAL (bruno.morisset@interieur.gouv.fr %), LEDOUBLE Laurence (laurenceledouble@loiret gouvir @), Erédéric (fredericaradach@loiret.gouv.fr 2 ), MESSMER Sophie (sophie:messmer@oiretgouvfr ), ESCAICH Scéphane (
stephane@: »), BPDC Astreinte (pref-defense-protection-cile@loiret gouvfr %), DOUDARD Myriam (myriam.doudard@loirer gouvfr @), DI Br. 1 Renaud (rensud.di-bartolomeo@LOIRET gouvr @), LE ROUX Fabrice (fabrice. le-roux@loiret gouv.fr 9)

La page se positionne automatiquement sur 1- . ‘on des Actes / liste des actes, ce qui correspond au
choix Gestion des Actes du menu général R/ \.

On y trouve
# Sur le bandeau du haut : leme (géné (RAA)

# En titre de la fenétre centrale : . . de la rubrique courante (Gestion des Actes) suivi de
1’ Autorité fonctionnelle 'ans laquelle le compte du gestionnaire a été créé.

# Lesonglets de larubr’ . ~ou’ °nte : uniquement « Liste des actes »
# La fenétre centre’ . itenantla liste des actes déposés au sein de 1’autorité fonctionnelle

# Enpiedd -agea ' site .’icone de déconnexion

La liste des a- .> « voti. Autorité Fonctionnelle de toutes les Organisations rattachées sont
affichées.

En tant 1e goouonnaire, le coche permettant de sélectionner pour modification ou
supprossio.  "narait pour tous les actes.

I bo ons Tout cocher et Tout décocher sont des raccourcis évitant de cocher ou décocher
ma.  ement toutes les lignes.

En cliqua. . sur la ligne d’un acte, une fenétre présentant un apercu de 1’acte est affichée.
Le bouton Modifier permet de modifier les éléments du formulaire accompagnant un acte,

ceci pour les actes cochés. Pour modifier le contenu du document lui-méme, il faut le supprimer et
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déposer sa nouvelle version.

Le bouton Supprimer permet de supprimer les actes cochés. Les personnes ayari.
vous supprimez en seront averties par mail.

GESTION DES ACTES - LOIRET / DDT 45

4

Dépaoser des actes | Liste des actes

Intitulé: | Arréeé préfectoral portant création de llinsta

départementale chargée de la prévention de
I'évitement scolaire

Numéro d'arrére: [is-zozg-nz-wona:rw

Organisme émetteur: lPréfe:::ure de la région Centre-V/='de Lo, Loire

il

Service: l Cabinet-BSP

Signataire(s):
Date de signature: | 07/02/2023
Résumé:
A
Mots o ronsiew epresentant, recours, directeur,
= article, scolaire, orleans, code
Organis. [Préfr' e de la région Centre-Val de Loire et du Lair'e]
Utlisateur: | LUCOTTE Salomé ]
Courriel: lza\oma\uc::‘.e@\m ret.gouv.fr ]
Confirtier so OH

=ir par courriel:

‘nosé les actes que

llustration . ~oniuation de la suppression d’un acte (partie gauche de I'écran)

Renseigner unc 'dress Je r. _ssagerie permet I’envoi a I’utilisateur qui a déposé 1’acte

(s

I ¢= Retour H @ Confirmer la suppression

Jdustration 6: Confirmation de la suppression d’'un acte (boutons a droite de I'écran)
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APERCU DE L"ACTE N°002 (RAA-ALKANTE) / FICHIER: RAA-ALKANTE_PDF

Z2l Acte n® 002 Intitulé: RAA-Alkante Fichier: RAA-Alkante.pdf Organisme: Direction Départementale de la Protection des Populations (Utilisz "7\ Service- DDPP I
Signataire: Jean-Pierre PAWLAK Date de signature: 01/07/2015 Recueil Non rattache
nviect |} gl | b )| 101/7) }ﬁﬁ N BT Ql“i.ﬂ ‘ =
- 3
5
&
- ™ A :
I3 Tou| P W F L
Z/ ¢ =
= AN
= =g r}
: — My
li_]
me \ ) .
) l f/ Soavew
i 1

Sous la barre des boutons se trouve le liste des gestic  aires du méme espace avec un lien permettant
de leur envoyer un mail :

= I@q Tout cocher I I:FQ Tout décort | LT_/'; Modifier ' I@ Supprimer ]

Gestionnaires: Agent 57 (NN ) en  RST (NENEG——
L p—T RO NREURCOREYY ™ CORECOCCIAION A 4 A

interieur.gouv.fr &)

211 Modification des inf 'mati ns complémentaires

Le formulaire pour chaque acte coché loi> ue I’appel au bouton Modifier apparait. Ce qui permet de
visualiser, et le cas échéant c'= r sdifier les informations accompagnant 1’acte.

# Les champs marqués « u. ~** .sque rouge sont obligatoires.

# Les champs indic an' .’origine du document comme le rédacteur, son organisme, le numéro
d’arrété o =ncor '* mf .-données ne sont pas modifiables.

La plupart des cham,.  ~nt explicites. Néanmoins, voici quelques précisions pour deux d’entre eux :
résumé

I1 s’agit du rést é qu’ era 1.égré sur la page de garde de I’acte.

Mots-clés

II .« sei. de remplacer la proposition par des mots-clés plus efficients pour rechercher le
¢ m’ cpar la suite. Les mots-clés peuvent étre séparés par une virgule et/ou un espace.

Nouve. *s
Le document peut étre remplacé en cliquant sur "Parcourir” dans "fichier PDF actualisé"

Il est possible de choisir si le document est publiable ou non en selectionnant "oui" ou "non".
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Il est également possible d'indiquer si le document est urgent en cochant la case "urgent".

Ce n’est qu’apres avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer » que les éven.. “'es modifications
seront prises en compte.

4

BEESTIOM DES ACTES — LOIRET F DDT 45

Déposer des actes | Liste des artes

-
Fichii PCF actualise: =
femEr = === | Parcourir... Auoun fichier selectionr |
. - W
Intitwles™ | arr&ed préfeccoral portant création de llinsta,
départementale chargée de la préw o de
I"&viterment soolaire
MNuméro d'arrétés | AS-2023-02-0F-00001 |
Organisme émettsur: | Préfecture de la région Cenor ‘alde !  reetcdi |~ I
Services | Cabinet-BESP e I

Signataire(sk [ ] ponsieurie Secré re né [ Monsieurie
secretaire general adjo

Dace d= signature:*l o7 Q22022 I TI

Publiable: () qon

@ oui
Urgenc (@) non

':::' oui

Dlonnees nominatives: @ o
2 ow

Ré&sumés |
hMots clés: ~orr  ar. loiret, representant, recours, direcoeur,
.2, artcle, scolaire. orleans, code
[ anéss: | Cre ~

Pros
Creat
Us
S
Fo
Javas:
Fage
Encry
Fage ] it
FPage

L iz &posant | Préfecture de la régi { re-Yal de Loire et du Loire I

T || = |
2 . v nugy. 1€ral « RAA »
Ce J permet d’accéder aux éléments suivants :

# Gu Jdon des actes : rubrique ou vous étes dirigés par défaut a la connexion et qui vient d’étre
détaillée
# Gestion des recueils : rubrique centrée sur les recueils
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# Recherche : Un module de recherches multi-critéres d’actes

# Paramétrage : rubrique permettant de définir des éléments comme les m- 'sles de courriels ou
la numérotation des recueils

# A propos : Une page d’informations utiles

2.3 Gestion des recueils

Cette rubrique, qui rassemble les actions concernant les recueils, contient p. -~ -urs nglets dont :

# Recueils non publiés
# Recueils publiés
# Créer un recueil

2.3.1 Recueils non publiés

La page présente la liste des recueils non publiés avec les - .. ‘nclus.

Intitulé - Numéro Actes Nb Acte Taille | Crééle Publication Utilisateur
Recueil des LOR-2015-7-001 jQuery for Designers.pdf 3 actes 30 803.70 ko | 10/07/2015 10/07/2015 Agent 57

actes uery Mobile Web Development Essentials
administratifs {b 2nd Edition.pdF
special jQuery For Dummies.pdf
Recueil des LOR-2015-6-001 Charte__communication_ge -nementale : Jactes 369245 ko 25/06/2015 07/07/2015 Agent 57
actes charte-graphigue-territoriale.,
administratifs notice-consultation-actes. pdf
B notice—creation-recueil pdf

notice-enregistrement-actes

Recueildes | LOR-2015-7-002 2064-p.pdf 1acte 311.79 ko| 10/07/2015 03/08/2015 Agent 57
actes Publication
administratifs commandée

# Chaque colonne peut . 1. c ritere de tri en cliquant sur son titre.

# Une indication en-  "adique les recueils dont la publication a déja été commandée.

# Leclicsur’'und 'r cue ;provoque I’affichage du projet de recueil correspondant.
A ™ Allaaaa.S..—S—_—_—_————————————— |

Entéte

= de téléchargement du recueil:

Intit) Recueil des actes administratifs spécial I

Nun, |45,zms»um l

Type*  Dépamemental
Régional

Date de publication:*| 13062015

Courriel:* | 5
ol du lien de téléchargement
Plusie.  .dresses possibles, séparareur ®, °

A v 4ns le recueil (Cocher paur eniever
Fichier | Numéro Acte Intitulé Taille  Service Signataire{s} Date dépdt Utilisateur Organisme N u P
[ 2rréeé fixant res de 45.2016-06-10-003 | Arréré fikant pour la commune de Chétillon- 7282 ko 13/06/2016 MOM |NON MO
candidats RAA po. Coligny I'état des listes de candidats aux
glections municipales et communautaires du
26 juin 2016

Paramétres d'édition du recueil

r 1 r T = T 1
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Le projet contient 6 parties verticalement :

4 [’en-téte

Les actes contenus dans le recueil

Les actes disponibles pour intégration dans le recueil
Les parametres d’édition du recueil

Les boutons d’action

Liens mail vers les rédacteurs et publicateurs de votre espace

2.3.1.1 En-téte

Entéte

o
lgutle ‘ Recuell des actes administratifs B

Numéro ‘;;; 8002 ‘

Type:* @ Départemental © Régional

Date de publication *‘m‘

L’intitulé du recueil, la date de publication ainsi qu’au mo. "~ adresse de mail sont obligatoires.

Le numéro est calculé automatiquement en suiva. 'e paramétrage défini pour votre autorité
fonctionnelle.

2.3.1.2 Actes contenus danc le rec ¢ .

La taille estimée ainsi que le rappel « ™axui. _.u autorisé par I’administrateur sont affichées au-
dessus du tableau des actes et remis a * ur«  2que modification du projet de recueil.

Les boutons Tout cocher et Tout « ~ch- sont des raccourcis évitant de cocher ou décocher
manuellement toutes les lignes. Les cocuics permettent de sélectionner une série d’actes a supprimer
du recueil lors de son prochsin .registrement. Ils seront alors a nouveau intégrables dans un recueil.

Encore une fois, les actes pcav  * 7 e triés suivant n’importe quelle colonne. Un clic sur un acte
permet de visualiser son ¢ nu.

Actes contenus dans le recueil {Cor’ urenlever

Fichier /i Numéro Aw. Initule Taille - Service Signataire(s) Date dépdt | Utilisateur Organisme NG UG (P

T it fvant [etat des listes e 4520060510003 |,

~nt pour |3 commune de Chétillon- Te82ko 1310672076 NON | NON  NON

2.3.1.3 » = .isponibles pour intégration dans le recueil

Si des ac non encore intégrés dans un recueil existent, leur nombre est affiché et un bouton
Chr verii. e les afficher pour rajout éventuel au recueil courant.

Ily 2 actes intégrables au recueil | [ Choisirrl
Les informations principales sont alors affichées. Un clic sur I’acte permet toujours de le visualiser. Il

suffit de cocher les actes a intégrer, la prise en compte se fera lors du prochain enregistrement du
recueil.
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Note : les coches sélectionnées indiquent des actes a supprimer du recueil dans la partie
Contenu alors qu’elles indiquent des actes a ajouter au recueil dans la partie Ac:  intégrables.

lly 1 acte intégrable aurecueil | Cacher || /i To:

Sel  Fichier} Taille | Service Signataire{s) D - dépdt Lo

B8 amgeocodage paf EXD-201801-24-001 | amgeocodage 644.67ko Stéphane ESCAICH 2 Redacte. phe

Le bouton Cacher permet de revenir a I’affichage précédent ne donna - .  nombre d’actes
intégrables.

2.3.1.4 Paramétres d’édition du recueil
Cette section définit une série de parametres affectant la présen .ion d'- recueil.

Paramétres d'édition du recueil

récrivre: | Times : Intercalairess 7] Pied de page: [7] Hauteur du pied de page (mm: [ 10/41]  Couleur de pied de page: | #77FF™

IntercalairerTitre: 2041 |  imercalaire/Résume: [ 12:21] Pied de page: 8 |2/ Numero de poge: 14121

Tri des actes

I1 définit le tri des actes a I’intérieur du recueil. L. ~hoix proposés sont : « Date », « Intitulé » et
« Organisme, services, intitulé » (par défaut).

Police d’écriture

Elle peut étre choisie parmi les quatre suiv 1te : . ‘ial, Times, Helvetica et Courier. Par défaut, la
police Times indiquée par la charte . ‘toric. =<t :lectionnée. Il est donc fortement suggéré de ne
pas en changer.

Intercalaires
Si coché, une page intercalaire sera ajo. atre chaque acte dans le recueil.

Pied de page

Si coché, un pied de page sp .. e 1recueil indépendant d’un éventuel pied de page de 1’acte sera
généré.

Hauteur du pied de pa

Si le pied de page est activ  .ique sa hauteur en millimetres.

Couleur du pied 4= nag.

Si le pied de © ge e. activ indique sa couleur de fond. Une fois la zone cliquée, un nuancier
apparatit. Il est 2ssib  de c.oisir une couleur dans le nuancier ou de saisir son code hexadécimal
dans lazon des. . Lavaleur par défaut est le blanc (#FFFFFF).

Tai” Ve —ves
[ tail s de caractéres sont données en points (pt), un standard courant, le méme que dans Libre
Ow. Jriter, par exemple.

Il est pos. ule de définir séparément la taille pour :

# La page de garde (par défaut, 20)
# e sommaire (par défaut, 12)
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# Le titre des intercalaires (par défaut, 20)

# Le résumé des intercalaires (par défaut, 12)
# Le pied de page (par défaut, 10)

# Le numéro de page (par défaut, 14)

Les modifications ne seront prises en compte que lors de I’enregistrement dv *ot ac ecueil.

2.3.1.5 Les boutons d’action
Un clic sur ces boutons permet une action globale.

[ ¢= Retour H Apercu du recueil PDF H @ Supprimer u Enregistrer H @ Publication du recueil ~rammé O Publication du recueil (direct)

- X
[ = Retour | Retourne a la liste des ~cuei

[ B Apercu du recueil PoF | Génere un a= 1Gu <cueil sur la base des choix actuels.
Cet apercu  mporte un filigrane « Projet de recueil » afin
de le distingue. ’in recueil publié.

] Supr le projet de recueil. Les actes le constituant seront

ar uv au isponibles pour intégration dans un projet de
recu

‘j Eni. ‘-tre les modifications apportées au projet de recueil.
Les »Houtons suivants permettant la publication ne sont

_.ents que si le role Publicateur vous a été attribué.

l@ Publication du recueil (progrs ,ﬂj Programme, aprés validation, la génération du recueil
normal pour les premiéres heures du jour de publication
indiqué. Apres publication, un mail sera envoyé aux
destinataires indiqués dans le projet.

Le recueil normal sera publié le 28/02/2018.

Confirmez vous ce choix ?

[ OK ] l Annuler ]
—

@ .  aion durecueil (direct) Le recueil est publié juste aprés la validation. Apres
publication, un mail sera envoyé aux destinataires indiqués
dans le projet.
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Le recueil spécial va étre publié dans guelques instants.

confirmez vous ce choix ? I
[T] Empécher cette page d'ouvrir des dialogues supplémentaires I
4

OK ] [ Annuler

2.3.1.6 Liens mail
Deux listes de mails sont disponibles :

# Celle des rédacteurs de votre espace
# Celle des publicateurs de votre espace

Ils permettent d’avertir directement vos collaborateurs pe m- ..

2.3.2 Recueils publiés

La page présente la liste des recueils publiés 7 'es actes inclus.

e ——

’ Pt
Nurfo

Reuels on ot el e (rroneed :

3 s Wohte: | Tale (et Pblain i
B s s i pic E0tEAN p\oop'rmoble-l[lpd[ law | Tk DUONEG DG i FANCRAL
Pesonision T

Bl s ikl EAGI badgeupdf fane 0 Tho TG DG o PRACIAL

R s s i T T Yo AOHko (UL AR i PRNCOAL
amgeomda;e‘pd’

— — — — e ——— Ep—
E—— E— —

Chaque colonne = “<erv. ‘e critere de tri en cliquant sur son titre.

Le clic sur I’'u1 lesre eils .ovoque I’affichage du projet de recueil correspondant. Jusque-la, c’est
I’exacte rép’qu. "~ _cueils non publiés.

L’affichag. " projet de recueil publié se différencie principalement du non publié par

4 ) [ait qu 1l soit en lecture seule, la seule modification possible étant sa suppression
a présence de liens vers le recueil publié

En haut a. page se trouve un lien de téléchargement et 1’adresse publique du recueil. En bas de page
se trouve un autre lien de téléchargement sous forme de bouton.

‘Note : ’adresse publique de téléchargement du recueil est en acces libre. ‘
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Ce recueil a été publiéle 12/01/2018,  Telécharger e PDF + Adresse publique de téléchargement du recuek https:/iwv.qualifraa.nterieur gouv.firaastelecharger/149 ¢

TS |
Intitulé:

Recueil des actes administratifs J

Numéro: i;x D-2018-001

Type:*  Départemental @ Régional

Date de pubh(atlan:' 12012018

Courriel” ¢
Pour lenvoi du lien de téléchargement.
Plusieurs adresses possibles, séparateur ", *

Intercalaires: [ /] Pied de page:[/] Hauteur du pied de page (mm: Couleur de pied de page: | #FFFFFF
Intercalsire/Résume: Pied de page: Numéro de page: E]

e erger e recueil POF || © Supprimer te recuei || [ Archiverle recuei

Le bouton Retour permet de revenir a la liste des recueils publie

La suppression du recueil, apres validation, libérera le ac s rontenus pour intégration dans un
nouveau recueil.

Ce recueil va étre défini. ~t supprimé

Confirmezvous ce choix ?

[ < _] Annuler

2.3.3 Créer un recueil

Pour la création d’un projet de recueil, de simplifiée du projet est affichée. Elle ne contient que
les éléments suivants :

& I’en-téte

# Les actes disponib'~~ pou. .ntégration dans le recueil, présentés ici forcément de facon
extensive

# Leseulbc onEr st
Elle ne contient pas le. "“ments inutiles a ce stade :

# Lesacter _om. '1sda lerecueil
# Lesparc ‘etres ’édiuon du recueil
# Les .res..uwons d’action

Il & de. -eigner les quelques champs disponibles et de cocher les actes a y intégrer avant
d’ areg rer le projet de recueil.
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GESTION DES RECUEILS - TEST DEPARTEMENT TEST

X
Intitulé:

Recueil des actes administratifs :
Numéro: [ EXD-2018-005
o

Type* () Déparcemental () Régional

Date e pumnm;‘

Courriel:*
Pour fenvoi du lien de téléchargement.
Plusicurs adresses possibles, séparateur ", *

Actesintégrables au recueil |/ Tout cocher ! Tout décocher

Sel  Fichier ¢ Numéro Acte Intitulé Taille  Senvce % Date dépdt - Utilisateur Organisme

[ | B amgeocodage.pef EXD-201801-24001 | amgeocodage 64467 ko Stéphane . /072018 | Redacteur Christophe | Direction
Départementale de la
Cohésion Seiale

Enregistrer

Il n’y a pas de bouton Retour ou Annulation. Si on désire donner I’opération, il suffit de cliquer
sur I’un des deux premiers onglets ou utiliser le menu gé1 re’ RA

Les regles d'attribution du n° de recueil sont régies pa es p.. _.pes suivants
Dés qu'un recueil est "enregistré"”, un n° lui est attribue.

S'il est supprimé ou changé de catégorie ( normal --> spécial ou inverse), un nouveau n° lui est
attribué mais 1'ancien n'est pas "libéré".

Cela peut donc conduire a une discor ~uité . <1~ .umérotation des recueils qui sont accessibles.

2.4 Recherche

L’acces a la recherche se fait depuis le .. général RAA.
Un ensemble de critéres est - *c ysé. Il faut au moins en déterminer un, puis cliquer sur Rechercher.
Le bouton Nouvelle recherche pc - Je réinitialiser les criteres.

cil des actes administratifs

REPUBLIGUE FRA. _ .(SE

w m EILS - RECION LORRAINE J DIRECTION DEPARTEMENTALE DE LA PROTECTION DES

Recherc intégrale  aisic 4 plusieurs mots clés l Organisme:[ |

Uti" -atev l Signature entre le: I Dvl Et lec [ Dvl
’ cation entre le:[ I:]vl EE le: [ I:Iv]

[ {) Mouvelle recherche H & Hedu:rdlerl

'ous devez utiliser au moins un filtre de recherche |

Les Actes retrouvés peuvent étre visualisés.
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RECHERCHE D'ACTES OU DE RECUEILS - REGION LORRAINE [/ DIRECTION DEPARTEMENTALE DE LA PROTECTION DES POPULATIONS

Recherche intégrale:  cest - | Organisme: | | titisateur | Signature entre le FEEv| B E-|
Publication entre e I:lvl Etle: [ =N
7 M-uvelle reche “ Rechercher
=515 —]
Acte 7 Intitulé Taille |Service Signataire Date Signature | Utslisateur ~sme Recueil
Doc Ploopi Admin v1 pdF Doc Ploopi Admin v1 107522 ko |Test Jean-Pierre Pawlak |30/06/2015 Utilisateur 57 o Non rattaché
Dépar = de
laProtect. s
opulations
[ RAA-Alkante pdF RAA-Alkante 26,58 ko | DDPP Jean-Pierre 01/07/2015 Utlis 57 D n Non rattaché
PAWLAK Dé  mentalede
la’  :ctiondes
ations
— —

APERCU DE L"ACTE N 001 (Doc PLoom ADM m - Doc PLooP1 ADMIN
RECHERCHE D"ACTES OU DE RECUE

Acte n® 001 Intbulé: Doc Ploopi Admin v1 Fickerz L . Admin v1.pdf Organisme
Recherche intégrale: I test Signataire: Jean-Pierre Pawlak Date de sic _re-30/06y 2015 Recueil:- Non rattache
Publication entre le: | E ; | @:% TA77 ‘ r].- :;j:i': L\g ; &a
»
Acte uj
B Doc Ploopi Admin v1 . pdF

2.5 Paramétrage

Cette rubrique, qui rassemble des éléments de par. ‘frage concernant votre espace, ou plus
clairement votre autorité fonctionnelle, en général votre Region ou Département. Il contient plusieurs

onglets :

# Modele de courriel « Suppress "n Ac.

# Modeéle de courriel « Publication  ~uelw
# Modele de courriel « Suppress” a Rec  'I»
# Modele de courriel « Publicati  nre  te»
# Actes/Recueils

251 Modéle de - ~'irrie: « Suppression Acte»

La page présente un pet tr- «n nt de texte permettant de personnaliser les mails qui seront envoyés
aux rédacteurs d. .vnac -7  supprimé par un gestionnaire.

Outre les fonctions cla. ies de traitement de texte, il offre la possibilité d’inclure des balises qui
seront remplacé .. el . -oi parles informations correspondantes contextualisées.

Un texte par de ut es roposé. Il est destiné a fournir un cadre a personnaliser. Tant qu’il n’a pas été
enregistré ¢ mou.. e fois, le message suivant apparait en haut de page :

il Vision d’ensemble

I Ce modéle n'a pas encore été validé. Vous devez I'enregistrer au moins une Fois pour qu'il soit utilisable.
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PARAMETRAGE - ILLEET-VILAINE

Modéle de courriel "Suppression Acte”  Mod

Insertion de balises dans le corps du message: li num_acte: Numémdel'ane‘ |E irmmk,mlmmlénerme‘ |E date_depot: o ‘ li nom_utili de l'utilisateur qui a dé '\eﬂcmer‘ |Z nom_agent:Nom de lagentgestionr | | # fichier: Nom du fichier suppnmé‘
| ® date jour: Date gu jour | I BALISES I
| @ source B ® @ |= @0 Q== |9 = === B I US X x L| syes | Foma | Poice ~| Taile~ A~ B-| @
| FONCTIONS TRAITEMENT DE TEXTE l
Bonjour {nom_utilisateur),
L'acte numéro {num_acte} intitulé “fintitule_acte}" que vous avez déposé le {date_depot} a été supprimé
Il ne sera pas intégré au prochain recueil
Respectueuses salutations.
{nom_agent}
I POIGNEE DE REGLAGE DE L~ ‘IR DU MESSAGE I
T,
. . 1 = ]
& Tester “Ef |

Les balises suivantes peuvent étre insérées dans le ~sag.. Elles seront remplacées par
I’information correspondante, donnée apres le double-poi ¢, 1 .s 7> 1’envoi :

IE'? num_acte: Numéro de l'acte ‘

llﬁlﬁ intitule_acte: Intitulé de l'acte ]

|[#) date_depot: Date du dépét |

llﬁlﬁ nom_utilisateur- Nom de ['utilisateur qu.  “Sposé chir

A

llﬁ:ﬁ nom_agenk Nom de 'agent gestionnaire I

[ [# Fichier- Nom du Fichier supprimé ]

IE‘:—‘ date_jour: Date du jour ]

2.5.1.3 Texte pa Je ut

Bonjour {nom_u sateui

L'acte numéro {num acw. titulé "{intitule_acte}" que vous avez déposé le {date_depot} a été supprimé.
Il ne sera pasin’ ,.. oroc. 1recueil

Respectueuces . 2t s,
{nom_age'

PR Poignée de hauteur de message

Le tria '~ situé en bas a droite sur la ligne marquée body sert a ajuster la hauteur du message.
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2.5.1.5 Fonctions de traitement de texte
Le détail des fonctions de traitement de texte peut étre trouvé en annexe.

2.5.1.6 Enregistrement
Lorsque le message est composé, il ne reste qu’a cliquer sur I’'un des deux b . >

l [] Enregistrer & Tester “ Enreglsh'er‘

Dans le premier cas, un mail utilisant le modeéle défini compo. ~t d  données fictives sera
également envoyé a la boite aux lettres associée a votre compte.

2.5.2 Modéle de courriel « Publication Rec e’

La page, similaire au modéle de courriel « Suppressi 1 A .e se différencie de celle-ci que par
des balises différentes et un autre contenu par défaut

2.5.2.1 Balises
Les balises suivantes peuvent étr» insé e dr s le message. Elles seront remplacées par
I’information correspondante, donnée . s le .e-point, lors de I’envoi :

l #= num_recueil- Numéro du recueil l

T

l #2 intitule_recueil: Intitulé du recueil l

l #2 date_publication: Date de pur an l

|[#- lien_telechargement-Lie __  :chargement du fichier PDF
2.5.2.2 Texte , +defaut
Bonjour,

Le recueil nur o {nu. recr i} intitulé "{intitule_recueil}" a été supprimé le {date_jour}.

Respectuet :s saiu..u0ns,
{nom agc

253 Modéle de courriel « Supression Recueil»

La page, similaire au modéle de courriel « Suppression Acte», ne se différencie de celle-ci que par
des balises différentes et un autre contenu par défaut.
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2.5.3.1 Balises

Les balises suivantes peuvent étre insérées dans le message. Elles ront . -nlacées par
I’information correspondante, donnée apres le double-point, lors de 1’envoi :

l@?‘ num_recueil- Numére du recueil ]

l@‘?‘ intitule_recueil: Intitulé du recueil ]

\l_?_“?‘ nom_agenk Nom de 'agent gestionnaire ’

(=

|72 date_jour: Date du jour }

2.5.3.2 Texte par défaut

Bonjour,
Le recueil numéro {num_recueil} intitulé "{intitule_recueil}" a été supprimé le {date_jour}.

Respectueuses salutations,
{nom_agent}

254 Modéle de courriel « ‘ubli ation Urgente»

La page, similaire au modéle de courriel « Suppression Acte», ne se différencie de celle-ci que par
des balises différentes et un ** . contenu par défaut.

2.5.4.1 Balises

Les balises sui ntes , 'wo = étre insérées dans le message. Elles seront remplacées par
I’information corres,.  1ante, donnée apres le double-point, lors de I’envoi :

l@‘"‘ num_acte: N .. Vacte \

\l_ﬁ_"i‘ inkitu.  -te- Intitulé de l'acte \

'dat depokt Date du dépdt \

\l_?_“?‘ n. tilisateur- Nom de ['utilisateur qui a déposé le Fichier

\ [#9 nom_agent: Nom de I'agent gestionnaire
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l #= Fichier- Nom du fichier supprimé J

l:'#i-‘ date_jour- Date du jour ]

2.5.4.2 Texte par défaut

Bonjour,

L'acte numéro {num_acte} intitulé "{intitule_acte}" a été déposé le {date_dep. -t nécessite la
publication d'un recueil spécial.

Respectueuses salutations,

2.5.5 Actes / Recueils

Cette page permet de définir la numérotation des actes .. recueils de votre Autorité fonctionnelle
(région ou département en général).

L’autorité fonctionnelle imprimée sur la pc e e § rde contient par défaut le nom affecté a votre
espace technique sur le site. S’il ne  ~rres, ! 4s a la nomenclature officielle, vous pouvez la
modifier ici.

Concernant les recueils, pour reprenc  a par 1 d’une numérotation antérieure, vous pouvez indiquer
le numéro d’ordre du premier recueil. . -, il sera automatiquement incrémenté.

Enfin, vous pouvez personn-'ic la numérotation des actes et recueils en utilisant les balises

{code}: département/région/c.ii. - code est fixé par un administrateur et lié a votre « espace »
technique

{annee}: année d- Hublit. * .n
{mois}: mois de pubi,  “ion

{num}: numéro~ ... Cet. Halise est obligatoire pour assurer un numéro unique de recueil
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PARAMETRAGE - TEST DEPARTEMENT TEST

Modzle de courriel "Suppression Acte”  Modéle de courriel "Publication Recueil”  Modéle de courriel

Autorité fonctionnelle:

“"Suppression Recueil” Modéle de courriel "Publication urgente” Actes/Recueils

Test Département Test

Bloc marque [page de garde)

Initialisation du numéro d'ordre: ’ 1

Premier recueil uniguement

Format de la & rezuells:{ " num}

{code}: déf ‘ ité
{annes}: année de création

{mols}: mois de création

{our}: four de création

{oum}: ruméro dordre

Formar de | dasanzs:{ g }{mois}-{our}-num}

{code}: déf 2 ité

{annee): année de dépot
{mois}: mois de dépét
{four}: jour de dépdt
{oum}: numéro dordre

Format du pied de page des recuels:

{organisme} - acte_num} - facte_intitule}

{service}; service

{acte_num}: numéro de lacte
{acte_intitulé}:intitulé de lacte
{recueil_numj: numéro de recueif
{recueil date}: date de création de recuell
Format de la page de garde des actes:
{organisme}; organisme

{service}: service

{actenum}: numéro de lacte
{acte_intitule}: intitulé de [acte

{date signature}: date de signature de [acte
{signataires}: signataires de lacte
{resume): Résumé de lacte

Destinataires des recueils (Courriel}:
Pour l'envoi du lien de téléchargement.
Plusieurs adfesses possibles, séparateur *, *

_———

2.6 Utilisateurs

Cette rubrique, rassemble des éléments rel ife au— utilisateurs votre espace. Il

onglets :

# Utilisateurs
Organismes
Services
Bureaux
Signataires

L’acces aux parametres dr

Ediion Affichage Hitorique Morque pages Qutiz

Recueil des actes administr. % |

e Sroupes
Parameé
hriscop: ministrateurs Test
Usisz antement Test

‘admin PRINGIP snvscraceurs b
Apro ccéder aumenu < Utili
N s Normandie
oupe Principal
sublicateurs LRMP
Publicateurs Seine-Maritime

{organisme}
{acie_num}

{acre_intitule}

“lisateurs se fait depuis le menu général RAA.

Espaces de wavai / Roles

& TestDépartement Test

& Tesc Deéparsement Test : Publicareurs (RAR)

Jimsaceurss. e

PubiicateursTest Depariement

Tes
Redacteurs Semne-Marmme
_ancien Adrmins Alsace
Zancien publicateurs Alsace
Zancien Publicateurs Doubs
“ancien Publicateurs.
Franche-Comé

Adminiesraseurs Tess
Déparement Test
Admins Exemple

Réda: e
Rédacreurs Test Département

Tesr
_ancien Publicateurs.
Franche-Comre

Chriscophe Publicateurs7

Test
Rea. ur Chrisophe Redacreurs?
Test

Rédacreurs Tess Département

8 Test

& Tect Département Tesr, Rédacceurs (RAAY

Organisme
osic

Aucun

Région Test

osic

osic

F-CrAdFGRICS_bLESIDUSK PuryQ)

contient plusieurs
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Vous avez alors la possibilité de naviguer sur les différentes rubriques en cliquant sur les onglets
correspondants

E-. Recueil des actes admlms%ﬂ

R[PL‘I]!I.IQ_U[ FRANCAISE

Administration RAA Documentation

PARAMETRAGE - TEST DEPARTEMENT TEST ' -
Utilisateurs Organismes Services Bureaux Signataires _

Nom/prénom Login < Groupes “—waces/ ravail / Rales

2.6.1 Utilisateurs

Les utilisateurs de votre espace sont affichés.

Pages:12»
Nom/prénom Login {1 Groupes Espaces de travail /K Organisme Service Bureau

Il faut cliquer sur la ligne d'un utilisateur r .. .i affecter organisme, service ou bureau. Ceux-ci
doivent étre préalablement renseignés dans | : - .tre onglets.

Note : Un utilisateur n'ayant pas d'org- _ - affecté ne pourra pas déposer d'actes.

Saisie des affectations d'un utilisateur

Utilisateurs = Organismeg Services Bureaux Signataires

rénor ]

Orgenisme  2; PElgEgREAREE Cowa =]
Service [ {Aucun) El
Bureau | (aucun) El

Enregistrer || Réinitialiser || Retour

2.6.2 Ory. ..smes
Un ' sur. -anismes liste les organismes renseigneés.

QUALIEICATION

! .' cueil des actes administratifs
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Cet onglet permet 1’ajout d’organismes. Il suffit de cliquer sur « ajouter un élément » a droite de la
fenétre.

L’application ouvre le formulaire suivant qu’il faut renseigner.

Fichier fdition Affichage Historique Marque-pages Outils 2 b v ol O

hp?ploopi_url= gV3DeOygaziBTC HbUK3kseTVBrM1zA3H8KkqGeIDHIT-L-d GEObOU31 MjpdWQBHqTpfkSSIk_L-IchxAi_dgfl_qn¥nP1HVApmPLtdKTBTURIVVOJWICETKDNG3s

Code [

Libellé court [

Libellé long [

Début de validite [

Fin de validité [

Une fois les parametres remplis, la validation de fait par < »r 2gi -er » en bas a droite.

Ces organismes pourront ensuite étre affectés aux util ateurs.

2.6.3 Services

Un clic sur services liste les services nseig. =

Fichier fdition Affichage Historique Marque-pages Qutils 2 v v i

/ [P Recueil des actes adminictr... % | 4

(€ ) ©a  https/fwww.qualif.rsa.interieur.gouv.fr/admin.php?ploopi_url=IMOAtyuNB139c1 Ngsmé_HqWRJTOLm7_9sPrrRHVIN 7qzkakH0oq)Oza34 WosmMa_VQaZoTGIRIVuib310Eis XQEEMpMAWHIVEZmNjOel C || Q Rechercher % d A G- =

Cet onglet perm I’ajov e F ieaux. Il suffit de cliquer sur « ajouter un élément » a droite de la
fenétre.

L’application ou~ forn.. ~ire suivant qu’il faut renseigner.

QUANEICATION
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L’organisme et le service sont obligatoires et dépendent des rubriques précédentes. Il faut les
récupérer au travers des menus déroulants.

Une fois les parametres remplis, la validation de fait par « enregistrer » en be 1 dro.

2.6.4 Signataires

Un clic sur Signataires liste les Signataires renseignés.

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Qutils 2 A =

c < wB ¥ A @- =
QUANEIGATION

Cet onglet permet 1’ajout de Signataires. Il suffit de . “er sur « ajouter un élément » a droite de la
fenétre.

L’application ouvre le formulaire suivant qu’* .. renseigner.

Fi ique Marque-pages Outils ? v — ot

Enregistrer || Réinitialiser || Retour

Le code organisme est . ‘igatoire et dépend de la rubrique « organismes ». Il faut le récupérer au
travers du menr i 1nt.

Une fois les pa. metrr remplis, la validation se fait par « enregistrer » en bas a droite.

Vous pov . définir des signataires nommés ou génériques du style "Conférer a la signature a
I'in*  r~de ticle" suivant la politique définie pour votre région ou département.

IN seuls les signataires définis ici seront disponibles dans la liste des signataires proposée lors
dude, A'un acte.
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3 Annexes

3.1 A propos

L’acceés a la fenétre A propos se fait depuis le menu général RAA.

Elle affiche les adresses de services web proposées par I’application. Le ar selc se font selon les
standards HTML.

Pour utiliser les options :

1

# il faut rajouter a I’URL donnée le caractere « ? » suivi du nom .
valeur de I’option.

" ption, le signe « = » et la

# Si plusieurs options sont utilisées, elles sont séparées pai ~ cars ere « & ».
Exemples :
Recherche des fournisseurs de données en CSV

(les formats disponibles étant CSV, XML et JSO” JSON étant le défaut si aucun format n’est
précisé) :

https://www.qualif.raa.interieur.gouv.fr/raaws?format=csv

Ouverture de data.csv @
Vous avez chois. rir: L\"?
data.csw
quiestun’ erdety, 7w File (310 octets)

a partirde  ‘tps:/fwe  qualif.raa.interieur.gouv.fr

Que doit faire Fire -fichier 7

Parcourir...

cnregistrer le fichier

laly ffectuer cette action pour ce type de fichier.

Contenu du résr’

"id","label"."r. eil-  url"

"3","044 ‘véfecture de Loire Atlantique","1",
"k . ‘wwy. alif.raa.interieur.gouv.fr/raaws/recueils/3"

Iy

"T pace Principal","0", "https://www.qualif.raa.interieur.gouv.fr/raaws/recueils/2"

"4""Rc¢_ on Lorraine","2", "https://www.qualif.raa.interieur.gouv.fr/raaws/recueils/4"
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On voit dans cet exemple fictif que la Région Lorraine a I’identifiant « 4 ».

Pour avoir la liste des 12 premiers recueils publiés par la Région Lorrai.. ~n CSV, on aura
https://www.qualif.raa.interieur.gouv.fr/raaws/recueils/4?format=csv&nb=12

Le résultat (ici toujours des données fictives de test) rendu est :

mnmon nmn mo

"intitule","numero","date_publication","nb_acte","taille","url"

"Intitulé du recueil","LOR-1506-0001", "20150622185209","3","1148228",
"https://www.qualif.raa.interieur.gouv.fr/raaws/telecharger/4"

"Je teste l'application”, "123456","20150622162844","3","2529585",
"https://www.qualif.raa.interieur.gouv.fr/raaws/telecharger/3"

Les adresses données permettent de télécharger les recueils con nonr its.

3.2 Fonctions de traitement de texte

Barre d'outils 1

™

[& Source B ln

[} Source Basculer le texte en mode sour .
Ce mode permet unem’ ~enp tré .ine aux personnes maitrisant HTML.
Couper
Copier
Coller
Coller un texte sans sa mise en forme
Coller depuis « Word » en g nt la mise en forme
Annuler la derniere opération
Rétablir I’opération annu”™ .«

Barre d'outils 2

(==

Ces deux ico1 -~ per etten. respectivement d’insérer un lien et de supprimer un lien existant.
L’insertion un ... .ait apparaitre la fenétre suivante :

m Lien X

Infos surle lien Cible || Avancé

isg
Type de lien

URL
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# Le type URL permet un lien vers une page ou un site web.

# Le type E-Mail permet un lien vers une adresse mail avec éventuell- ~ent un sujet et un

contenu pré-établi.

Exemple de lien E-Mail :

w Lien Q%D

Infos surle lien || Avanceé
S€
Type de lien
E-mail B

Adresse E-Mail

‘ quelquun@imerieur.gouv.frl

Sujet du message
Test RAA

Corps du message
Mail envoyé depuis RAA

QK Annuler

Les autres options concernant les liens sonf Hli* te niques et n’ont pas grand intérét dans le cadre

de cette application.

Barre d’outils 3

R

Ces trois icones permettent .  ectivement d’insérer une image, une émoticone ou smiley et enfin un

caractere spécial.

Barre d’outils 4

E = E| 99 = = = =
= (re
I talique
"E ligné
- Bai. :
R Indice
: Exposant
L. Suppression de la mise en forme
Recueil des Actes Administratifs — RAA MANUEL PUBLICATEUR V4 ©DSIC SGAMI Est Page 27/28 |

Préfecture du Val-d'Oise - Cabinet du préfet - 95-2024-04-25-00001 - ESSAI 1

30



Barre d'outils 5

Gras

Italique

Souligné

Barré

Indice

Exposant

Suppression de la mise en forme

x X n|C .y [

I
x

Listes de choix

‘ Styles - H Format - H Police _T i

Stles ‘ Normal H Py CPolice - ||
nuul.. el k- . .;_ —

Style:; de mise en page ]

Special Container
E

Styles en ligne

| L
Marker
Big

Small

Titre 2 | Format de paragraphe

Titre 3
Titre 4 M = publical
Titre 5 =

i ThRre & B nt}
Formaté S
Adresse -

raie [ 4

Courier New k
Georgia @ o

Lucida Sans Ur’

! |

Tahoma

s New Ra.
Trebu  MS \ |

Verdana -

i

s

Taille de pollce

12 =
¢ 14

16

18

Plus de couleurs...
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