[bookmark: _GoBack]CRÉATION / MISE À JOUR 
D'UN MANUEL OPÉRATIONNEL INFORMATISÉ
ETAPE FINALE VALIDATION DU CD-ROM GRAVE AVEC LE SITE (vérifier le contenu du CD ROM et la lisibilité) : [___]
Liste de vérification
Site : 	__________________________________	Date : ___________________
Procédures reçues le :______________	par : _____________________
Liste des SOPs : ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 [    ]	Impression de la liste des fichiers avec caractéristiques 
· (touches "ctrl" et "imprecran" pour copier, puis touches "shift" et "Inser" pour coller dans WORD
[    ]	Ajout : date et modalités de réception 
[    ]	Liste les procédures à mettre à jour 
[    ]	Ouverture d'un classeur de validation : un onglet par procédure
[    ]	Incorporation des fichiers dans le répertoire "SOP validées" de la prestation
 [    ]	Ouverture du modèle de document approprié :
[    ]	Dans "outil", ouverture de la macro :
[    ]	Impression du texte de la macro et classement dans le classeur de validation
[    ]	Création d'un répertoire de travail "Sources" contenant deux sous répertoires "HTML" et "annexes"
[    ]	Copie des documents originaux dans le répertoire  "Sources" et les annexes dans "annexes"
 [    ]	Exécution de la macro
· dans la boite de dialogue : Répertoire d'entrée = saisie de D:\Sources, Répertoire de sortie = saisie de D:\HTML, filtre : "*.doc"
[    ]	Ouverture de Frontpage
[    ]	Ouverture ou création du site WEB
[    ]	Importation de tous les fichiers convertis en HTML du répertoire "Sources" ainsi que des fichiers des annexes
[    ]	Intégration des flow-charts correspondants dans le fichier word du site où sont regroupés tous les flow-charts du site : ________________
[    ]	Remplissage Tableau de validation
[    ]	Définition des documents à fournir / à conserver




Liste des fichiers reçus et caractéristiques 
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MISE À JOUR DU manuel opérationnel informatisé : ____________________________________________
TABLEAU DE VALIDATION
Date :
Macro : 
	
	PROCEDURES

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Conversion WORD  HTML
	
	
	
	
	
	
	
	

	Fichiers HTML



	
	
	
	
	
	
	
	

	Vérification du texte (procédure papier validée / Fichier HTML)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Définitions  glossaire
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liens hypertextes pages "non x"  pages "x"
	
	
	
	
	
	
	
	

	Titres pages "non X"  pages "X"
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liens hypertextes pages "X"  pages "non X"
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liens hypertextes  autres procédures et documents corrélés
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liens hypertextes  annexes
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liens hypertextes  documents (glossaire, sop, …) déjà fournis au client
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liens hypertextes  page "Procédure en cours de rédaction", pour les procédures qui seront intégrées au site plus tard
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liens hypertextes  définitions du glossaire
	
	
	
	
	
	
	
	

	Alignement de la référence de la procédure à droite
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PROCEDURES

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Impression des pages à partir d'Internet Explorer
(option d'impression : "imprimer la table des liens")
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vérification des liens hypertextes
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vérification des annexes liées
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vérification des éventuels Tableaux dans les procédures
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ajout du nom des pages
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ajout du nom des liens hypertextes
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stabylo sur les liens hypertextes
	
	
	
	
	
	
	
	



En cas de Problème avec la macro :
Si un fichier n'est pas correctement converti : Passer la procédure.doc en mode plan, affichage de 2eme niveau et le comparer avec un fichier convenablement converti.
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