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CONSOMédia 2000 est un projet :�Conception et développement ����UNION FÉDÉRALE des CONSOMMATEURS�QUE CHOISIR de NANCY et Environs�2, rue des Fabriques�54000 NANCY�Tél: 03.83.32.98.19�Fax : 03.83.35.56.33�E-mail: ufcnancy@ufc-net.com�Site WEB: http://www.ufc-net.com���ADAGIO�1, rue de la Gare�54450 BLAMONT�Tél /fax : 03.83.42.39.73�E-mail: adagio@consomedia2000.com�Site WEB: http://www.consomedia2000.com��

�Introduction

CONSOMédia 2000 est constitué de trois éléments principaux:

Une application destinée à présenter les informations, gérer les différents liens, et offrir divers outils de recherche et de traitement.

Une base de données considérable, accessible en réseau.

Un éditeur complet permettant la gestion complète de la base de données, de la manière la plus simple possible



Configuration recommandée:�- Compatible PC, Pentium 200 recommandé�- lecteur CD-ROM�- disque dur avec : 50 Mo pour une exploitation depuis le CD, ou 300 Mo disponibles pour une installation complète�- Windows 95, 98 ou 2000�- 32 Mo de RAM�- imprimante quelconque pour les états�Attention : CONSOMédia 2000 est une application 32 bits. Elle n’est donc pas supportée par les versions Windows 3.x.



CONSOMédia 2000 : moteur général

Le moteur de CONSOMédia 2000 est l’interface entre l’utilisateur et la base de données :

il assure la prise en main facile de l’application par tout utilisateur, par une interface conviviale permettant des opérations complexes sous la forme la plus naturelle.

il gère une base de données de taille considérable sans alourdir les traitements 

il offre un maximum de souplesse dans la recherche et la présentation des informations.

CONSOMédia 2000 exploite la souplesse de Windows par un puissant moteur hypertexte et  se complète de divers outils (calcul de délais, calcul de loyers, etc...).

Par ailleurs, une fois l’utilisateur familiarisé avec les concepts d’utilisation de base, il restera possible d’envisager une exploitation avancée de la base, comme par exemples 

la recherche détaillée permet de trouver des informations très fines, et se complète des recherches par numéros d'articles (ou de textes) et de la table chronologique des documents

chaque article donne accès rapidement aux articles liés (articles faisant référence à la fiche consultée, ou articles référencés par la fiche consultée)

l’utilisation des données au-delà de la simple consultation et impression, permet la constitution de dossiers, l’intégration dans d’autres documents, etc ...

La base de données

Le puissant moteur de CONSOMédia 2000 permet de manipuler un nombre considérable de données, sans pour autant alourdir proportionnellement le travail de l’utilisateur.

Sont ainsi disponibles :

l’intégralité du texte de la majorité des codes français (reliés entre eux par les liens hypertextes), de nombreux décrets, lois, arrêtés, etc.

de nombreux textes européens

de très nombreuses jurisprudences, dont beaucoup inédites

des fiches pratiques concernant principalement sur les démarches administratives

des articles d’intérêt généraux

Soit une base de données juridiques et pratiques impressionnante immédiatement disponible !

L’éditeur

CONSOMédia 2000 intègre en standard un éditeur complet permettant de gérer les articles de la base de données, de les modifier, d’en ajouter, etc... De la sorte, aucune autre application n’est requise pour utiliser CONSOMédia 2000, tant pour la simple consultation des données, que pour l’intégration de données complexes (liens vers articles, sites internet, e-mail, images, tailles, couleurs, mises en formes multiples, ...)

L’éditeur gère l’intégralité des documents dans le très courant format RTF (Rich Text File).

Il peut ainsi, tout en permettant des présentations toujours soignées, relire et écrire sans difficultés des documents externes à CONSOMédia 2000 !

Par ailleurs CONSOMédia 2000 a une vocation communicante : le programme est ainsi capable non seulement de gérer l'envoi des informations par messagerie, mais aussi d'assurer sa mise à jour par Internet, et même de convertir ses données en documents HTML exploitables sous forme d’un site Internet !

CONSOMédia 2000 offre aussi divers outils, destinés à faciliter la tache de l'utilisateur: calendrier, calcul de délais, classeurs personnels, calculs de loyers..

Prise en main rapide

Trouvez aisément vos informations

1 - En consultant les tables individuelles par les boutons �et en accédant aux données par indication d’un mot contenu dans le texte (dictionnaire �), par l’arborescence (�), ou encore la liste des titres (�)

2 - En effectuant une recherche :

a) Sur des mots contenus dans les documents par la recherche (F9 ou �)

b) Par un numéro d’article ou de texte (F8 ou �)

c) Par la table chronologique (F7 ou �)

Base de données

 La base de données est divisée en différentes catégories, symbolisées par une icône spécifique :

Icône�Table�Contenu�Abréviation����Textes français�Textes légaux français : Codes, lois, décrets, arrêtés, etc.�CO����Textes européens�Textes légaux européens : Directives, recommandations, etc.�EU����Jurisprudences�Jurisprudences diverses classées par juridictions, sur les nombreux thèmes de la consommation�JP����Clauses abusives�Recommandations de la commission des clauses abusives�CL����Juridictions�Juridictions françaises, compétences, et juridictions européennes�JR����Procédures�Procédures �PR����Lettres type�Cas divers de litiges commentés, et exemples de lettres destinées à faciliter la résolution du litige�LT����Adresses�Adresses diverses�AD����Glossaire�Explication détaillée de certains termes�GL����Vie pratique�Démarches administratives et informations pratiques�VP����Divers�Autres documents�DI��

Contenu d’une fenêtre

 Une fenêtre présentant un document de la base de données est organisée en 5 parties :�1 - une barre de commande spécifique à la fenêtre�2 - la liste présentant l’arborescence de la table, ou la liste des documents sous forme de tableaux, ou la recherche sur le dictionnaire�3 - le document de la base de données�4 - la liste des documents auxquels le document affiché fait référence (�); par défaut, cette liste n’est pas affichée. Cette liste récapitule les liens hypertextes qui apparaissent dans le document.�5 - la liste des documents qui font référence au document affiché (� ); par défaut, cette liste n’est pas affichée. Cette liste récapitule les documents dont un lien hypertexte pointe vers le document actif (liens à l'envers).

Ex a : affichage de document avec fenêtre de recherche sur dictionnaire. Pour plus d'information sur la recherche dans le dictionnaire, voir Recherche

�

Ex b : affichage de document avec arborescence et fenêtres de listes 4 et 5 actives.��

La disposition de ces différents éléments peut être modifiée soit par déplacement des barres de séparation, soit par les boutons de la barre spécifique.

Par défaut, la liste des documents auxquels le document affiché fait référence liste 4) et la liste des documents qui font référence au document affiché (liste 5), ne sont pas ouvertes (les boutons correspondants de la partie basse de la fenêtre sont rouges). Pour afficher une de ces listes, cliquez sur le bouton rouge correspond : le bouton devient alors vert, et la fenêtre correspondante s'agrandit. La taille de cette fenêtre peut alors être modifiée.

Ex c : affichage de l'article avec tableau des articles, et fenêtres de listes 4 et 5 inactives.��

Barre spécifique de commandes :

��Retour au(x) document(s) consulté(s) précédemment dans la même fenêtre����Accès au(x) document(s) consulté(s) postérieurement dans la même fenêtre����Accède au document précédent selon l'ordre alphabétique des titres de documents����Accède au document suivant selon l'ordre alphabétique des titres de documents����Présente la fenêtre de recherche sur le dictionnaire����Affichage de tous les documents de la table  sous forme d’arborescence����Affichage de tous les documents de la table sous forme de tableau (Voir Gestion des tableaux)����Organise verticalement la fenêtre ‘tous les documents’ et document actif����Organise horizontalement la fenêtre ‘tous les documents’ et document actif����Affiche les propriétés du document actif (cette commande permet par exemple lorsque la fenêtre 'Tous les documents' est en mode tableau, de connaître la position de l'article dans l'arborescence)����Permet de placer le document actif dans un dossier (voir Dossiers). Si une partie du document est en surbrillance, seule cette partie sera incluse dans le dossier.����Appel du gestionnaire de dossiers (voir Dossiers)����Supprime sur le document courant, les couleurs spécifiques des liens, les changements de police des éléments trouvés, afin de garantir une impression correcte du document.����Positionne le curseur sur l'élément trouvé précédent si le document a été chargé depuis une sélection (dans le cas d'une recherche par dictionnaire, seuls les deux premiers mots demandés sont pris en considération)����Positionne le curseur sur l'élément trouvé suivant si le document a été chargé depuis une sélection (dans le cas d'une recherche par dictionnaire, seuls les deux premiers mots demandés sont pris en considération)����Affiche ou masque les éléments trouvés si le document a été chargé depuis une sélection (dans le cas d'une recherche par dictionnaire, seuls les deux premiers mots demandés sont pris en considération), selon les caractéristiques des éléments de recherche définis en Options.��Contenu du document :

Le document est présenté sous le format choisi par son créateur, tant dans la mise en forme des caractères (tailles, couleurs, polices...) que des paragraphes (alignement, retraits, etc...), avec possibilité de graphiques. 

Le document peut contenir des 'liens' que l'utilisateur active par simple clic :�- liens hypertextes, qui donnent accès à un autre document de la base�- liens URL Internet, qui lancent automatiquement le navigateur Web pour accéder à un site�- liens E-mail, qui lancent automatiquement le gestionnaire de messagerie avec l'adresse correspondante.

CONSOMédia 2000 n'installe aucun gestionnaire de messagerie ou navigateur : l'application se contente d'exploiter les composantes déjà installées sur votre machine, quel qu'en soit l'éditeur.

L'impression, la copie dans le presse-papiers, l'envoi par messagerie et le glissement vers le gestionnaire de dossiers, concernent le document complet si l'utilisateur n'a sélectionné (mis en surbrillance) aucune partie du document. Dans le cas où une partie du document a été sélectionné, seuls ces éléments sont concernés.

Pour rappel, les différents modes de sélection, hormis la sélection complète (Ctrl A ou menu Edition Sélection_complète):

A l'aide de la souris :�- cliquer en gardant le bouton appuyé, déplacer la souris et relacher le bouton �ou�- cliquer, relâcher le bouton, se déplacer puis cliquer en maintenant la touche Shift appuyée (ce mode permet de sélectionner rapidement des parties très importantes de texte)�ou�- double-clic pour sélection d'un mot

Au clavier : maintenir le touche Shift appuyée, puis se déplacer à l'aide des touches de directions, ou des touches Home, End (Fin), Page Haute et Page Basse.

L'utilisateur peut utiliser le menu contextuel sur un document de la base (cliquer sur le bouton droit de la souris) :

Organisation des fenêtres

L’application gère les informations en modes multi-fenêtres : de nombreux documents peuvent ainsi être consultés simultanément. Cette souplesse peut cependant rapidement créer une difficulté de prise en main pour un utilisateur peu habitué à manipuler ce type d’interface (désormais la norme des principaux produits de bureautique sous Windows), d’où le rappel suivant :

Un document peut être visible de trois manières :

1 - taille normale : dans ce mode, la fenêtre est toujours dimensionnable et déplaçable. Pour la déplacer, cliquez sur la barre de titre et déplacez la fenêtre en maintenant le bouton appuyé. Pour la redimensionner, placer le curseur souris sur le bas droit de la fenêtre.�Dans ce mode, les boutons de contrôle de la fenêtre sont �, soit dans l’ordre : Réduire - Taille agrandie - Fermer

2 - taille agrandie : la fenêtre devient plein écran et masque les autres fenêtres. Le titre de la fenêtre est automatiquement reporté dans la barre générale de l’application.�Dans ce mode, les boutons de contrôle de la fenêtre sont �, soit dans l’ordre : Réduire - Taille normale – Fermer

3 - taille réduite : la fenêtre est réduite à sa seule barre de titre.�Dans ce mode, les boutons de contrôle de la fenêtre sont �, soit dans l’ordre : Taille normale - Taille agrandie - Fermer

Il est possible de gérer ces trois modes soit par les boutons de contrôle, soit par les menus standard obtenus par simple clic sur l’icône en haut gauche de la barre de titre. 

Pour fermer une fenêtre, utilisez soit son menu, soit le bouton de contrôle, soit encore les touches CTRL + F4

Et les fenêtres peuvent être organisées :�a -  manuellement (par déplacement et agrandissement manuel)�b -  automatiquement : par le menu Fenêtre ou les boutons �de la barre de commandes, permettant la mise en cascade des fenêtres, leur organisation en bandes verticales ou en bandes horizontales. 

Pour accéder aux différentes fenêtres, vous pouvez (selon les différents modes d’affichage en cours) :�- cliquer sur la barre de titre d’une fenêtre�- sélectionner la fenêtre à afficher dans le menu Fenêtres - Liste des documents ouverts�- utiliser les touches CTRL + F6 pour accéder successivement à toutes les fenêtres ouvertes.

�

Attention : ouvrir de trop nombreuses fenêtres consomme énormément de ressources sur votre système.

Gestion des tableaux

De nombreux éléments de CONSOMédia 2000 se présentent sous la forme de tableaux (Tables, Index, Eléments trouvés lors d’une recherche, etc…).

La présentation de ces tableaux dépend du choix de l’utilisateur :�1 - La largeur des colonnes peut être modifiée en déplaçant les séparateurs dans la ligne de titre du tableau�2 - L’ordre des colonnes est modifiable en cliquant sur une entête de colonne, puisi en glissant la colonne vers la nouvelle position�3 - Chaque colonne peut servir de critère de tri en double cliquant sur l’entête de colonne�4 - �  Présente la table avec regroupement des cases similaires

Exemples :

a) avec regroupement : ce mode de présentation permet de voir rapidement les documents traitant d’éléments similaires

�

b) sans regroupement : les documents ne sont pas regroupés. La ligne du document sélectionné peut alors être mise en surbrillance. �

�Recherche et sélection de documents

La recherche de fiches peut être lancée :�- par le menu CONSOMédia Recherche�- par l’icône �de la barre de commandes�- par la touche F9

La sélection affiche en premier lieu le tableau des résultats de recherche. ��

Note : l'utilisateur peut supprimer dans cette sélection les lignes de son choix en utilisant le menu contextuel (clic sur le bouton droit de la souris) après choix d'une ligne. Ce menu propose �. La commande 'ouvrir' (équivalente au double-clic sur le bouton gauche) affiche le document, et 'retirer de la sélection' retire l'occurrence de la fiche dans la liste sélectionnée.

Barre de recherche :

��Affiche/masque les critères de sélection����Présente le tableau des éléments trouvés sous forme regroupée ou non (voir gestion des tableaux)����Affiche l’élément précèdent de la liste de recherche.����Affiche l’élément suivant de la liste de recherche����Ouvre un fichier de critères de recherche����Enregistre un fichier de critères de recherche����Imprime la liste des éléments trouvés����Envoie le fichier de critères de recherche sous forme d’une pièce jointe dans votre gestionnaire de messagerie��Les fichiers critères de recherche : ces fichiers portent normalement l’extension CC2. Ils enregistrent à la fois le descriptif des critères utilisés, et la liste des éléments trouvés. En effet, certaines recherches précises peuvent nécessiter un temps assez important de traitement. Il peut alors être intéressant de sauvegarder la liste des éléments trouvés pour un traitement ultérieur. De même, un utilisateur peut juger nécessaire de communiquer ses résultats de recherche en fournissant ce fichier à un tiers, et même en l'envoyant directement par messagerie.

Note : les fichiers CC2 sont automatiquement considérés comme dépendants de CONSOMédia 2000. De la sorte, un double-clic sur un fichier CC2 au gestionnaire de programmes, de fichiers, ou même sur une pièce attachée de messagerie, lance automatiquement CONSOMédia 2000 en mode sélection avec affichage des critères et des éléments trouvés !

La recherche peut être effectuée selon trois modes :

1- Sur le dictionnaire

2 - Sur l'arborescence et les mots-clé

3 - Sur le contenu

Ces recherches s’effectuent sur les articles de Toute la base dans les catégories sélectionnées par la barre de tables (le bouton �désélectionne toutes les tables, le bouton �les sélectionne toutes).

Une bonne manipulation des possibilités de recherche doit permettre de trouver rapidement l'information souhaitée : par exemple une recherche préalable par le dictionnaire sélectionnera de nombreux documents, auxquels il sera possible d'appliquer une recherche détaillée sur le contenu des documents de la recherche précédente.

�Dictionnaire

Le mode de recherche sur le dictionnaire est la recherche la plus rapide.

Note : le dictionnaire référence le contenu de chaque document, en prenant en compte chaque mot de 3 lettres ou plus. Les chiffres sont ignorés.

Les différents éléments de recherche sont à indiquer dans la boîte TEXTE sous la forme majuscule ou minuscule (sauf lors de caractères accentués où la forme minuscule sera plus aisée à saisir). Les mots peuvent être indiqués comme entiers, ou partiels s'ils sont suivis d'une *. 

Par défaut, les mots sont recherchés simultanément dans le même document (ET logique), où que ces mots apparaissent. En décochant la case 'Documents où les mots apparaissent simultanément', tous les documents où apparaissent au choix l'un quelconque des mots seront sélectionnés (OU logique).

Un nombre maximum de résultats peut être indiqué (50, 100 ou illimités) afin d’interrompre automatiquement la recherche lorsque la limite voulue est atteinte.

Les résultats sont affichés dans une liste de dialogue qui précise :�- pour chaque mot indiqué (ou chaque variante si le mot est suivi d'une *) si le mot est ignoré (cas d'un mot inconnu, de longueur inférieure à 3 lettres, ou nombre) le nombre de documents concernés�- si l'ensemble de la base n'est pas concerné, le nombre de fiches spécifiques aux tables sélectionnées est indiqué entre parenthèses.����Exemple de recherche sur : assoc*��

Rappel : les mots sont recherchés quelle que soit leur position dans le document. Par exemple 'code général des impôts' donnera comme résultat :

�

et les fiches contenant simultanément ces quatre mots seront affichées (plusieurs centaines de fiches), mais rien ne garantit alors que le terme complet 'code général des impôts' est bien présent dans ces documents. Pour s'en assurer, complétez la recherche par Recherche sur Contenu en indiquant 'Sur recherche précédente' avec en texte recherché 'code général des impôts'.

�Sur arborescence et mots-clé

Le texte indiqué est recherché dans le titre, les mot-clés ou la position dans l’arborescence de chaque article de la base.�Aucune recherche n’est effectuée sur le contenu même des articles.�Un nombre maximum de résultats peut être indiqué (50, 100 ou illimités) afin d’interrompre automatiquement la recherche lorsque la limite voulue est atteinte.

Ce mode est particulièrement adaptée à :

- une recherche rapide des textes généraux sur un thème donné référencé par mot-clé�- un texte légal dont la référence est connue (si le numéro est connu, voir de préférence Recherche par numéro)�- etc …����Sur le contenu

Ce mode de recherche peut donner lieu à un traitement particulièrement long, mais contrairement à la recherche rapide, permet une exploitation exhaustive de la base 

La recherche s’effectue sur :�- Les articles de Toute la base dans les catégories sélectionnées par la barre de tables (le bouton �désélectionne toutes les tables, le bouton �les sélectionne toutes).

ou�- Les articles déjà sélectionnés lors de la Recherche précédente. de données.

Les critères de recherche sont :�- une présélection sur un mot clé�- la recherche d’un texte donné contenu dans le titre, la source et le texte des articles, avec recherche spécifiée sur mot entier et respect de la casse.

La recherche par mot entier permet de sélectionner précisément sur certains mots tel ‘juge’ (excluant ainsi ‘juger’, ‘jugement’, etc…).����Le respect de la casse détermine si l’ordonnancement majuscules/minuscules doit être pris en compte lors de la recherche (pour recherche par exemple la ville de Vienne sans confusion avec la forme verbale).�- un second texte contenu, relié au critère précédent par une conjonction et, ou, et non.�

Note : si l’on considère le premier texte recherché (Texte 1) , le second (Texte 2) la fiche sera considérée comme sélectionnée selon la table de décision suivante :� �Texte 2 trouvé�T2 non trouvé���Texte 1 trouvé �ET�OU �OU�ET NON ���Texte 1 non trouvé �OU � ��Exemples : �- ‘huissier’ ET ‘saisie’  sélectionne les documents où les deux termes apparaissent simultanément�- ‘juridiction’ OU ‘compétence’ sélectionne les fiches ou ‘juridiction’ apparaît tout comme celles où apparaît le mot ‘compétence’�- alimentation’ ET NON ‘fruits’ sélectionne toutes les fiches concernant l’alimentation mais pas les fruits

Cette recherche peut être interrompue à tout moment.

Après une recherche, la barre spécifique des documents consultés par sélection dans la liste des éléments trouvés se complète de :

��Affiche le texte trouvé précédent dans l’article. Cliquer sur ce bouton fait remonter l'article à l'occurrence précédente d'un texte recherché (texte1 ou texte2 pour la recherche sur contenu, deux premiers mots pour recherche sur dictionnaire).����Affiche le mot trouvé suivant dans l’article. Cliquer sur ce bouton fait descendre l'article à l'occurrence suivante d'un texte recherché (texte1 ou texte2 pour la recherche sur contenu, deux premiers mots pour recherche sur dictionnaire).����Détermine si le marquage automatique des mots trouvés doit être activé. Attention : les mots trouvés changent de couleur et de fontes selon le paramétrage choisi en Outils Options Généralités Recherche Marquage automatique : si vous devez sauvegarder, imprimer, ou envoyer l’article par messagerie, désactivez temporairement cet affichage si vous souhaitez que les mots trouvés n’apparaissent pas dans leur format spécifique.��Note : certains caractères spéciaux peuvent être inclus dans les chaînes de texte à rechercher :�^p pour une marque de fin de paragraphe�^t pour une tabulation.

Table chronologique

Cette commande indique la liste de tous les documents munis d'une date, dans l'ordre chronologique, selon les tables choisies pour apparaître dans le tableau.����

��Présente la sélection avec regroupement des cases similaires (voir Gestion des tableaux)����Désélectionne toutes les tables apparaissant dans la sélection����Sélectionne toutes les tables apparaissant dans la sélection��Un double clic sur un élément de la liste permet l'accès direct au document concerné.







Recherche par numéro d’article ou de texte

Ce mode de recherche permet 

de lister rapidement tous les documents contenant un article déterminé.

La référence de cet article peut être donnée sous différentes formes:

- forme complète : ex: 102 liste tous les documents incluant un article 102�- forme partielle: ex: L. 114-* liste tous les documents dont un article commence par L. 114-�- par ailleurs, si le numéro d'article est précédé d'une lettre, elle peut être indiquée en majuscule ou minuscule, suivie ou non de point et d'espace. Ainsi, L. 114-1 ou L114-1 ou l114-1 donnent le même résultat.

�

�de rechercher sur un numéro de texte.

�

Note : pensez à utiliser le caractère * en complément du numéro dans le cas de recherche infructueuse: par exemple la numérotation des directives CEE est généralement du type 79/112/CEE. La simple recherche de 79/112 sera donc infructueuse, contrairement à 79/112*.

��Présente la sélection avec regroupement des cases similaires (voir Gestion des tableaux)����Désélectionne toutes les tables apparaissant dans la sélection����Sélectionne toutes les tables apparaissant dans la sélection��Un double clic sur un élément de la liste permet l'accès direct au document concerné.

�Index

L'index regroupe l'ensemble des documents de la base en mode tableau.

 �



��Présente l'index avec regroupement des cases similaires (voir Gestion des tableaux)����Désélectionne toutes les tables apparaissant dans l’index����Sélectionne toutes les tables apparaissant dans l’index��L'utilisateur peut ainsi sélectionner les tables qu'il désire voir figurer dans l'index.

Barre de commandes



��Retour au(x) document(s) consulté(s) précédemment (avec changement de fenêtre active si nécessaire)����Accès au(x) document(s) consulté(s) postérieurement (avec changement de fenêtre active si nécessaire)����Impression du document courant. Si l’éjection du document n’est pas automatique (voir Outils Options Impression) ce bouton se complète des possibilités d’éjection ou d’annulation du contenu du spooler imprimante.����Copie de la sélection du document actif dans le presse-papiers. Raccourci : Ctrl + C �Note :si la fenêtre Critères de recherche est active, ce bouton copie le résultat de la sélection dans le presse-papiers����Recherche de documents selon des critères de recherche (voir Recherche)����Table chronologique des documents����Recherche par numéro d'article ou de texte����Affichage de la barre de fenêtres (accès rapide aux Bases de données)����Affichage de la barre d’outils (voir Outils)����Appel du gestionnaire de dossiers (voir Dossiers)��Note : les boutons �et �agissent sur l'ensemble de la base de données, contrairement à ceux des fenêtres (� et �) qui ne gèrent que le sujet courant (table).



Menus

Menus sans document actif :

��CONSOMédia

Ejecter : ce bouton n’apparaît que lorsque CONSOMédia 2000 est en mode impression sans éjection automatique (voir Outils  - Options - Impression). Il permet alors d'éjecter le document en cours d'impression avec remise à 1 du compteur de page.�Configuration de l’imprimante : sélection de l’imprimante de destination�Recherche : recherche de fiches �Mise à jour Internet: mise à jour de la base de données par connexion sur Internet�Quitter : quitte l’application. Le contexte global est automatiquement sauvegardé (fenêtres ouvertes et contenu des fenêtres). Vous pouvez aussi quitter l'application ALT + F4. ��

�

�Affichage

Barre de commandes : détermine la position (haut, bas, gauche, droite) ou masque la barre de commande (voir Barre de commandes)���Barre de fenêtres : détermine la position (haut, bas, gauche, droite) ou masque la barre de fenêtres (accès rapide aux bases de données et index)���Barre d’outils : détermine la position (haut, bas, gauche, droite) ou masque la barre d'outils (voir Outils). Le contenu de cette barre peut être déterminé par l'utilisateur (voir Outils Options Outils)���Barre d’état : masque ou affiche la barre d’état���Textes français, … : présente l’ensemble des tables de la base de données. Les éléments cochés correspondant à au moins une fenêtre ouverte concernant le sujet.�Tables en fenêtres uniques : l’utilisateur peut choisir d’ouvrir plusieurs fenêtres concernant une même table (option non cochée) ou de limiter chaque table à une seule fenêtre (option cochée). Cette option est particulièrement utile lors d’une consultation de sélection, afin de ne pas multiplier inutilement le nombre de fenêtres ouvertes (voir fenêtres pour la manipulation).����OUTILS

Index : ouvre/ferme la fenêtre Index (voir Index)�Table chronologique : recherche par la table chronologique�Recherche par numéro : recherche par numéro d'articles ou de textes�Gestionnaire de dossiers : appel du gestionnaire de dossier (voir Dossiers)�Liste des outils : voir Outils�Options : donne accès aux différents paramètres de l’application (voir Options)

 ����?

Astuces du jour : l'astuce du jour vous permet de prendre connaissance de diverses astuces.�Rubriques d’aide : accès au présent fichier d'aide�CONSOMédia sur le Web : connexion sur le site CONSOMédia 2000�A propos de CONSOMédia 2000�Partenaires du projet��

�

�EDITEUR��Menus avec document(s) actif(s) :



�

�CONSOMédia

Enregistrer article sous… : permet d’enregistrer l’article courant au format RTF (Rich Text File) ou au format TXT (texte seul) sous le nom et sur l’unité de votre choix.�Envoyer

Message : transfère le texte de l’article (ou le texte sélectionné) en texte brut dans votre gestionnaire de messagerie�Pièce jointe: transfère le texte de l’article (ou le texte sélectionné) sous forme d’un fichier attaché au format RTF dans votre gestionnaire de messagerie

Placer dans un dossier : appelle le gestionnaire de dossier pour y insérer l’élément courant (insertion de tout l’article ou de la seule partie sélectionnée)�Imprimer l’article : imprime l’article ou la partie sélectionnée de l’article (pour imprimer simultanément plusieurs articles, voir Dossiers)�Ejecter : permet d’éjecter la feuille en cours d’impression. Cette option n’est disponible que si les paramètres d’impression précisent qu’il n’y a pas d’éjection de page systématique (voir Outils Options Impression)�Configuration de l’imprimante : détermine la configuration de l’imprimante�Recherche : recherche de documents.�Quitter : Quitte l’application. Le contexte global est automatiquement sauvegardé (fenêtres ouvertes et contenu des fenêtres)����Edition

Copier : copie le texte en surbrillance dans le presse-papiers, où l'ensemble du document actif si aucun texte n'est sélectionné.�Sélectionner tout : sélectionne tout l'article�Rechercher : recherche une occurrence de texte dans le document courant���



�Affichage

Barre de commande : détermine l'affichage et la position de la barre de commandes�Barre de fenêtre : détermine l'affichage et la position de la barre des fenêtres d'accès la base de données�Barre d’outils : détermine l'affichage et la position de la barre d'outils�Barre d’état : affiche ou masque la barre d'état�Textes français, … : liste des différentes tables ouvertes�Tables en fenêtres uniques : �Tout fermer : ferme tous les documents ouverts����Outils

Index : ouvre/ferme la fenêtre Index (voir Index)�Table chronologique : recherche par la table chronologique�Recherche par numéro : recherche par numéro d'articles ou de textes�Gestionnaire de dossiers : appel du gestionnaire de dossier (voir Dossiers)�Liste des outils : voir Outils�Options : donne accès aux différents paramètres de l’application (voir Options)

 ��

�

�Fenêtre

En cascade : organise la présentation des fenêtres en cascade�Mosaïque verticale : organise la présentation des fenêtres en mosaïque verticale�Mosaïque horizontale: organise la présentation des fenêtres en mosaïque horizontale�Liste des documents ouverts : indique la liste détaillée des documents ouverts et permet d'accéder directement à un document����?

Astuces du jour : l'astuce du jour vous permet de prendre connaissance de diverses astuces.�Rubriques d’aide : accès au présent fichier d'aide�CONSOMédia sur le Web : connexion sur le site CONSOMédia 2000�A propos de CONSOMédia 2000�Partenaires du projet��

��Editeur : lance l'éditeur de CONSOMédia 2000 en modification du document courant��

�

�Menu contextuel (obtenu sur un document avec le bouton droit de la souris)

Copier : copie le texte en surbrillance dans le presse-papier�Sélectionner tout : sélectionne tout l'article�Imprimer l'article: imprime l’article ou la partie sélectionnée de l’article�Envoyer : 

Message : transfère le texte de l’article (ou le texte sélectionné) en texte brut dans votre gestionnaire de messagerie�Pièce jointe: transfère le texte de l’article (ou le texte sélectionné) sous forme d’un fichier attaché au format RTF dans votre gestionnaire de messagerie

Placer dans un dossier : appelle le gestionnaire de dossier pour y insérer l’élément courant (insertion de tout l’article ou de la seule partie sélectionnée)��

Outils

��Calculatrice Euro����Calcul de loyers et indices Insee����Calculatrice (Windows)����Calendrier����Calculateur de délais����Tableau d’amortissement����Calcul d’intérêts légaux����Presse-papier (Windows)����Montants indexés sur le SMIC��

	

�� Euro-calculatrice��L’euro-calculatrice est une calculatrice 4 opérations disposant d’un affichage en 14 monnaies locales et en euro. La saisie peut se faire dans une monnaie locale quelconque par simple clic préalable sur la case concernée.�Les chiffres et opérations peuvent être saisis autant au clavier qu’à l’aide de la souris.�L’utilisateur peut paramétrer les différentes monnaies et taux de conversion en double-cliquant sur le drapeau d’un état (ou sur une case drapeau vide pour créer une nouvelle monnaie).

��Calcul d’intérêts légaux��Le calculateur d’intérêts légaux permet de connaître rapidement le résultat d’une somme soumise à intérêt légal (intérêt simple, intérêt au taux x 1,5, ou intérêt au double du taux).�La somme de départ doit être indiquée en face du mois concerné (ou après détermination de la case par indication de la date).�L’utilisateur peut modifier la table des taux légaux par le bouton ‘mise à jour’ en modifiant ou rajoutant des lignes selon les instructions définies dans l’entête du fichier INTERET.TXT.

�

���Calendrier��Ce calendrier indique pour chaque mois (sélection par les boutons fléchés horizontaux) des années 1900 à 2100 (sélection par les boutons fléchés horizontaux) les jours de la semaine et les jours fériés (en rouge. Le curseur positionné sur une case rouge donne le message explicite du jour férié).

 Attention: le calcul des jours fériés respecte la législation en vigueur, à savoir:�- le dimanche�- la Noël�- l'Ascension�- l'Assomption et la Toussaint�- le 1er janvier�- le 14 juillet�- le lundi de Pâques et le lundi de Pentecôte�- le 11 novembre�- le 1er mai�- le 8 mai�(le jour variable de Pâques est calculé ici selon la formule de Gauss valable jusqu'en l'an 2100).

�� Calcul des délais��Ce module permet d'établir avec précision�- la fin d'un délai légal en fonction d'une date de départ donnée (mode d'origine, "Intervalle-Dates"),�ou,�- le nombre de jours, au titre du type de délai choisi, entre deux dates (mode alternatif accessible par clic sur le bouton "Intervalle-Dates" qui devient "Dates-Intervalle").

La durée est choisie par les boutons (7, 10, 15, 30 ou 60 jours) ou indiquée par sa valeur en nombre de jours.

Le type de délai est:�- jours calendaires (chaque jour compte)�- jours ouvrables (jours non fériés)�- jours ouvrés (jours non fériés autres que le samedi)

Dans certains cas, les textes légaux prévoient que la fin du délai ne peut intervenir qu'un jour ouvré ou ouvrable.

Dans le cas du calcul d'intervalle entre deux dates, il convient d'indiquer une date de début et une date de fin. La réponse est donnée dans la case de durée indiquant la valeur en nombre de jours.�Le calcul est déclenché par le bouton ��Le bouton � retourne à l'application.�Le détail complet du calcul est indiqué à la demande de l'utilisateur.

��Indices Insee et calcul de loyers��L'indice INSEE du coût de la construction sert principalement à la revalorisation des baux d'habitation (calcul du loyer, hors charges).�Le trimestre de référence est parfois indiqué dans le bail; en cas d'absence d'indication, le trimestre de référence à considérer est celui dont le dernier indice était connu à la date de signature du bail.�Pour éviter les variations à court terme, les loyers sont, depuis le 1er janvier 1995, indexés non plus sur la seule valeur trimestrielle de l'indice de référence, mais calculés selon la moyenne des quatre derniers trimestres (art. 18, loi du 21 juillet 1994).

Exemples:�- Revalorisation d'un bail signé en novembre 1993. Le dernier indice connu est celui du 2ème trimestre 1993, donc la revalorisation du bail en novembre 1994 sera de 1018/1012, soit une augmentation de 0,59 %.�- Revalorisation du même bail en novembre 1995:�La moyenne des quatre derniers indices connus (1020, 1019, 1011, 1023) est 1018,25. La moyenne des quatre indices de l'année précédente (1017,1019,1016,1018) est 1017,5. L'augmentation sera donc de 1018,25/1017,5 soit 0,07 %

Note: ces méthodes de calcul peuvent impliquer des baisses de loyers. Ces baisses ne sont cependant théoriquement applicables que si le bail mentionne que le montant du loyer sera réévalué, et non augmenté en fonction de l'indice. Dans ce cas, cochez la case "Loyer réévalué"

L'outil "Indice Insee et calcul de loyers" effectue ces opérations à votre place, après avoir indiqué le montant du loyer de référence en face du trimestre de référence (validation par "Entrée"). En l'absence d'indice de référence sur le bail, cette case peut être automatiquement déterminée en saisissant la date du bail.

Le bouton "Mise à jour" permet de modifier la liste des indices (trimestres, valeurs et dates du JO) afin que ce module ne soit pas périmé tous les trimestres. Respectez les indications précisées en en-tête du fichier INDINSEE.TXT.

��Montants indexés sur le SMIC��Cet outil permet de calculer n'importe quel valeur indexée sur le SMIC par simple saisie de la valeur à indeexée en face de la période de départ.

Le bouton "Mise à jour" permet de modifier la liste valeurs afin que ce module ne soit pas périmé chaque année. Respectez les indications précisées en en-tête du fichier SMIC.TXT.

Dossiers

Le gestionnaire de dossier permet à l'utilisateur :�- d'organiser ses documents les plus courants�- de composer des dossiers prêts à l'impression

Il est ainsi possible d'organiser des dossiers par thèmes, par personnes, etc, contenant un nombre quelconque de sous-dossiers (et sous-sous-dossiers, etc), où un simple double-clic sur un document contenu en déclenche l'affichage.

La partie gauche de la fenêtre Dossiers présente la liste des dossiers, qui peuvent être regroupées dans des arborescences à niveaux multiples. La partie droite dresse la liste des documents compris dans le dossier. Le gestionnaire de dossiers peut être agrandi ou réduit à volonté.

�

Gestion de l'arborescence des dossiers :

Un dossier peut être ajouté, supprimé ou renommé. �L'ajout d'un dossier crée un sous-dossier sous le dossier sélectionné.�La suppression d'un dossier entraîne la suppression de tous les sous-dossiers et des indications de documents qu'il contient. Si le dossier n'est donc pas vide, confirmation sera demandée.

Un dossier peut porter un nom quelconque. Si le dossier contient des documents, son nom est immédiatement suivi du nombre de documents qu'il contient (entre crochets). �Si le nom est compatible avec les noms autorisés de fichiers, ce nom sera utilisé en cas de demande d'enregistrement du dossier en fichier ou d'envoi par messagerie ; dans le cas contraire, les fichiers créés utiliseront une partie tronquée de ce nom.�Par ailleurs, ce nom pourra être indiqué lors de l'impression (voir Outils Options Dossiers)��Un dossier peut être déplacé :�- dans l'arborescence par simple glisser-déplacer, avec lâché du bouton de la souris sur le nouveau dossier d'intégration. Tous les sous-dossiers et documents sont déplacés avec le dossier.�- dans l'ordre d'apparition à l'intérieur du dossier dont il dépend par les boutons �ou �.

L'arborescence est développée ou réduite :�- par clic sur les boutons + et - de chaque dossier�- par les boutons de commande 'Tout développer' ou 'Tout réduire'�Lors du lancement du gestionnaire de dossiers, l'arborescence sera automatiquement développée si la case 'Arborescence développée dès l'ouverture est coché' : il sera ainsi plus aisé d'insérer un nouveau document dans un dossier existant.

Gestion des documents :

Pour rappel, un document s'insère dans le gestionnaire de dossier lorsque l'utilisateur a cliqué sur le bouton �de la barre spécifique du document. Le gestionnaire de dossier s'ouvre alors, et le document apparaît comme dépendant du titre 'Gestionnaire de dossier', et prêt à être déplacé vers un dossier ou sous dossier. Si le document à insérer n'est pas la totalité de l'article (c'est à dire si une sélection a été faite dans l'article avant la demande d'insertion), le nom du document est suivi de l'indication [partiel].

Le déplacement d'un document vers un dossier se fait par simple glisser-déplacer de la fenêtre de droite vers un dossier de la fenêtre de gauche.

Un document peut aussi être renommé, supprimée, ou reclasser à l'intérieur de son dossier par déplacement à l'aide des boutons �ou �. L'ordre des documents dans un dossier présente une importance particulière lors de l'impression du dossier.

La présentation des documents peut se faire sous forme de liste ou d'icônes.

Un doucle-clic sur un document quitte le gestionnaire de fichier et charge le document concerné, en mettant si nécessaire en surbrillance la partie sélectionnée lorsque le document est partiel.

Opération sur les dossiers :

Un dossier peut être :�- imprimé, avec les paramètres spécifiques définis en Outils Options Dossiers.�Note : si l'impression a ainsi été demandée sans éjection de pages, l'impression de tous les documents d'un même dossier se fera en continu, avec une numérotation normale des pages, et éjection automatique à la fin d'impression du dernier document concerné. Si le dossier a été correctement ordonné et les documents finement sélectionnés (partiels ou complets), l'utilisateur pourra ainsi se constituer des regroupements de parties quelconques de la base de données, imprimés comme s'ils constituaient un véritable document !�- sauvegardé (ou relu) dans un fichier de manière à pouvoir le communiquer aisément à un autre utilisateur. Ces fichiers portent normalement l’extension DC2. Ils enregistrent à la fois le nom du dossier et les différents documents le constituant.�- automatiquement envoyé par la messagerie sous forme d'un fichier DC2.

Note : les fichiers DC2 sont automatiquement considérés comme dépendants de CONSOMédia 2000. De la sorte, un double-clic sur un fichier DC2 au gestionnaire de programmes, de fichiers, ou même sur une pièce attachée de messagerie, lance automatiquement CONSOMédia 2000 en mode Gestionnaire de dossiers et y ajoute le contenu du fichier DC2.

Note : les dossiers sont enregistrés dans une base locale nommée DOSSIERS.DAT. En cas de nombreuses manipulations, la taille de cette base peut augmenter de manière significative. Pour réduire sa taille au strict minimum nécessaire, ou pour éventuellement réparer des erreurs dans l'arborescence ou dans les compteurs de documents, vous pouvez utiliser le bouton 'Maintenance' (ce bouton situé en bas à droite n'est pas forcément visible: agrandissez la fenêtre du gestionnaire de dossiers pour le voir.).

�Options

Généralités

�

Unité : Détermine l’unité courante des diverses mesures (centimètre ou pouce)

Affichage Fond : affiche ou non l’image de fond d’écran

Affichage Restaurer fenêtres au démarrage : lorsque l’application est quittée, CONSOMédia 2000 enregistre le contexte courant (fenêtres ouvertes, documents affichés) de manière à restaurer cet aspect lors du prochain lancement. Si cette possibilité a pour effet de remettre l’utilisateur dans la situation de consultation où il se trouvait lors de l’utilisation précédente, elle oblige néanmoins au rechargement de l’ensemble des éléments concernés d’où un temps de démarrage plus important. L’invalidation de cette option entraîne un écran vierge au lancement de l’application.

Recherche Marquage automatique des mots trouvés : après recherche et sélection, détermine si les mots trouvés doivent disposer d’un marquage spécial lors de la consultation des documents. Ce marquage peut consister dans un changement de couleurs, dans une mise en gras ou en italique.

Quitter sans confirmation : CONSOMédia 2000 demande ou non de confirmer pour quitter l’application.

Choix de la langue : si les ressources multilangues sont disponibles, vous pouvez optez pour l’utilisation de CONSOMédia 2000 dans la langue de votre choix.

�Impression

�

Choix de l’imprimante : lors d’une demande d’impression, CONSOMédia 2000 peut proposer ou non la boîte de sélection d’imprimante. Si vous ne disposez que d’une seule imprimante, invalider cette option.

Ejection après impression : par défaut , Windows éjecte systématiquement les pages après une demande d’impression. Lors que l’éjection n’est pas demandée ici, l’ensemble des documents imprimés va se cumuler en un seul document. Cette option permet une économie de papier et la présentation en continue de documents différents, avec une ligne de séparation ou non.

Marges, entête et pied de page :

La zone d’impression d’une feuille est déterminée par

 �marge haute� �� �entête� ��marge

gauche�ZONE D’IMPRESSION�marge

droite��  �pied de page�  �� �marge basse�  ��La zone entête et la zone pied de page peuvent contenir un texte libre (avec cadrage gauche, centre, droit, et police spécifique) ou un numéro de page.

Note : le numéro de page est remis à 1 après chaque éjection

�Internet

�

Test de la connexion avant tout accès à un site : si l'utilisateur n'est pas connecté, CONSOMédia 2000 peut refuser de lancer tout appel inutile à un navigateur (aide sur le Web, lien vers un site...)

URL de l'aide sur le WEB : nom du site d'aide (par défaut http://www.consomedia2000.com)

Mise à jour Internet : détermine les paramètres de l'outil de mise à jour automatique

Commande: nom de l'outil de mise à jour Internet�Chemin : répertoire où est placé cet outil

�Outils

�

L’utilisateur peut paramétrer à volonté le contenu de la barre d’outils en modifiant, supprimant ou ajoutant des éléments.

Commande : détermine le fichier de l’application à lancer. L’appui sur le bouton Parcourir (…) permet de localiser directement l’application sur le disque (ex : winword.exe)

Chemin : le chemin détermine le répertoire ou se situe l’application. Ce chemin peut être automatiquement localisé par le bouton Parcourir (…) . (ex : c:\winword\)

Icône : par défaut, CONSOMédia 2000 reprend l’icône de base de l’application choisie. Cependant, l’utilisateur peut opter pour une icône de son choix. 

Paramètres : il est possible de demander des paramètres supplémentaires pour le lancement de l’application. Ainsi, dans le cas de l’outil de calcul des indices Insee, le chemin nécessaire pour l’accès au fichier Indinsee.txt est exigé par l’application.

Info-bulle : l’info-bulle est le texte de renseignement renvoyé par CONSOMédia 2000 lorsque l’utilisateur place le curseur de la souris sur l’icône de la barre d’outils.

 Les boutons � et � permettent de modifier la position des boutons dans la barre d’outils.

�Base

�

Détermine l’emplacement des différents éléments de CONSOMédia 2000.

L’emplacement de la base permet ainsi son partage en réseau, tout comme celui des dossiers.

�Dossiers

 �

Les options d’impression des dossiers sont similaires aux options générale d’impression (voir Outils Impression). Il est d’ailleurs possible de réaffecter les valeurs courantes de l’impression à l’impression des dossiers.

Ce paramétrage spécifique au dossier permet par exemple de définir un impression standard des articles avec éjection de page, mais une impression des dossiers avec cumul des articles en continu.

Par ailleurs, le texte d’entête et de pied de page peut être complété par l’insertion du nom du dossier.

�Mise à jour Internet

L'utilitaire de mise à jour Internet assure automatiquement la mise à jour de la base de données en :

- contrôlant si une version plus récente de l'utilitaire de mise à jour est disponible, et en la téléchargeant�- créant les nouveaux documents�- modifiant les documents corrigés�- détruisant les documents périmés.

�

Le bouton OK déclenche successivement:�a - le test d'existence d'une connexion�b - la lecture des modifications disponibles depuis la dernière mise à jour�c - la lecture des informations nécessaires�d - la préparation du fichier des mises à jours

A l'issue de l'étape c, l'utilisateur peut se déconnecter.

L'intégration des nouvelles données est alors assurée par le module Mise à Jour de l'Editeur (voir la documentation de l'éditeur)

Les différents paramètres sont :��

- l'adresse du site FTP (ou du répertoire) contenant les informations de mises à jour�- le nom d'utilisateur (ce nom est indiqué par le fournisseur de la mise à jour)�- le mot de passe (cemot de passe est indiqué par le fournisseur de la mise à jour)�- l'application ou non du test de connexion avant lancement de la mise à jour.�- la date de la dernière mise à jour. Cette date peut être modifiée, pour par exemple recharger des documents effacés par erreur depuis la dernière mise à jour.

Note 1: le test de connexion n'est appliqué que pour les adresses FTP dont le nom débute par WWW. ou encore HTTP:. Aucun test n'est effectué sur les autres types d'adresses.

Note 2: l'adresse peut être une adresse locale de type FILE://... afin de permettre une mise à jour distribuée au sein d'un réseau local ou Intranet (pour rappel: le répertoire doit être indiqué sous sa forme internet, avec des / en remplacement de \. Ainsi, le répertoire C:\MESDOCS\FTP sera indiqué sous la forme FILE://C:/MESDOCS/FTP)

Note 3: les mises à jours sont regroupées dans un fichier de mise à jour UpdNet.MC2 qu'il est, en cas de problème de lancement automatique de l'éditeur, possible d'intégrer automatiquement tel un classique fichier de mise à jour (voir documentation de l'éditeur CONSOMédia 2000)



























Partenaires et soutien :

��Union Fédérale des Consommateurs QUE CHOISIR����COMMISSION EUROPÉENNE DG XXIV ����Direction Générale de la Conccurence, de la Consommation et de la Répression des Fraudes��������
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