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Le Tuto TapIR Ŝǎǘ ǳƴ ƎǳƛŘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ pour ƭΩoutil national fourni par la BnF qui contient 2 outils en un. 

Avec T a p I R , vous pouvez : 

 

- créer des IR (instruments de recherche) et des composants 

 - organiser et rechercher vos données 

 - rechercher dans vos données en EAD 

 - publier vos inventaires dans « Manuscrits et archives » du CCFr 

 

Avec , vous pouvez : 

 

- modifier, ajouter, supprimer du texte (PCDATA) 

 - ajouter, supprimer des balises 

 - ajouter, corriger, supprimer les attributs des balises 
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1 ς SE CONNECTER  AU COMPTE 

 

ŜƴǘǊŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ dans votre navigateur 

 renseigner :  

-  : adresse mail que vous avez communiquée lors de votre demande de création de compte 

- Υ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŞ ǇŀǊ ƭΩŞǉǳƛǇŜ Řǳ //CǊ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜΦ  

 

 cliquer sur . 

 

 

  
 

En cas de problème, 

ƴΩƘŞǎƛǘŜȊ Ǉŀǎ Ł ŜƴǾƻȅŜǊ ǳƴ 

mail à 

 

mailto:tapirccfr@bnf.fr
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2- [ΩINTERFACE DE LΩECRAN DΩACCUEIL DE TAPIR 

 

 

 

  

 

 

Profil du compte et nom Barre des tâches 

5ŞŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǳǘƛƭ 

Informations sur les dossiers 

(même présentation quel que 

soit le niveau du dossier) 

Dossier RCR de votre 

établissement (contient 

ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ ŘŜ ǘƻǳǎ Ǿƻǎ 

dossiers) 
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La barre des tâches propose 3 boutons : 

-         : formulaire de recherche dans les données de vos IR (instrument de recherche) 

-          Υ C!v Ŝǘ ŀƛŘŜ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭΩƻǳǘƛƭΣ ǎŜǎ ōǳƎǎ ƭŜǎ Ǉƭǳǎ ŎƻǳǊŀƴǘǎ 

-          (si votre compte a le profil « Administrateur ») : suivi des modifications et  

 publications des  IR de votre établissement. 

 

 

Pour déplier les dossiers dans TapIR, 2 possibilités :  

 

 

 

 

 

 

1ère possibilité :  

 cliquer sur la flèche blanche 

1 2 3 1 

2 

3 
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La flèche blanche devient noire et bascule Υ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǎΩƻǳǾǊŜƴǘΦ 

 

 

 

 

 

2ème possibilité :  

Faire un clic droit sur le dossier concerné. 

Dans le menu, cliquer sur . 

La flèche blanche près du dossier devient noire et bascule Υ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǎΩƻǳǾǊŜƴǘΦ 
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3 ςLES DOSSIERS PRESENTS DANS MON COMPTE 

 

Le dossier au plus haut niveau porte  (Répertoire des centres de ressources) de votre 

établissement (numéro à 10 chiffres).  

Par défaut, il peut contenir : 

- un dossier (Catalogue général des manuscrits):  

- fichiers issus de la rétroconversion des 116 tomes du CGM papier (publiés entre 1849 et 

1993 et rétroconvertis entre 2005 et 2008 par la BnF). 

- les IR (instruments de recherche) de collection et les IR de fonds que vous aurez créés 

directement dans Tapir.  

 

-un dossier : fichier issu de la rétroconversion du catalogue des manuscrits 

littéraires français du XXe siècle.  

 

 

-un dossier : notices descriptives de fonds ou de collection dans le Répertoire du 

CCFr.  

(- ici, un dossier  a été ajouté pour les exercices de formation.)  

 

 

  

 

 

 

 Exemple : vous pouvez créer un sous-dossier pour les  IR qui décrivent les collections de manuscrits isolés et un sous-dossier pour les IR qui décrivent 

ƭŜǎ ŦƻƴŘǎ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜǎΣ ŎƻƳƳŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŦŀƛǊŜ ƭŜ ŎƘƻƛȄ Ře créer des sous-ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǉǳƛ ǊŜŦƭŝǘŜƴǘ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ƛƴǘŜǊƴŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǘǊŀǾŀƛƭΦ  
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Vous pouvez retrouver :  

- les IR du dossier CGM (IR Collection et IR Fonds) dans .  

 

- les IR du dossier FONDS / Répertoire  seront publiés dans  

- ƭΩLw ǳnique contenu dans le dossier Palme NE PAS MODIFIER est actuellement publié dans la brique    , comme ceux du dossier CGM.
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 4 ςRECHERCHER DANS LES DONNEES 

 

Cliquer sur . 

  

Dans le formulaire de recherche :  

 

 

 

- cocher IR, Composants, Dossiers ou Cotes, pour 

définir le niveau dans lequel vous effectuez votre 

recherche 

- choisir de rechercher par : 

 - ¢ƛǘǊŜ ŘŜ ƭΩLw 

 - EADID 

 - ID Tapir (le cas ici) 

 - Ark (Ir) 

 

- cliquer sur  Υ ƭŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ Ŝƴ 

ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩLw 

concerné, cliquez sur ƭΩ .  
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 Si vous souhaitez exporter la liste des résultats dans un tableur, cliquer sur .  

 

 

 

 

 

 

 

- : nom du fichier XML  

(donné par TapIR, à ne pas modifier) 

 

- : Titre de votre instrument de recherche 

(différent de ƭΩ ) 

 

- Υ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ǳƴƛǉǳŜ ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ  

TapIR 

 

- : lien vers votre IR publié dans le CCFr.  

  

  

{ƛ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ŝǎǘ ŜŦŦƛŎŀŎŜ ǇƻǳǊ ǘǊƻǳǾŜǊ ǳƴ Lw όƴƻǘŀƳƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭΩL5 ¢ŀǇLwύΣ ŜƭƭŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ Ǉƭǳǎ ŘŞƭƛŎŀǘŜ ǇƻǳǊ ǘǊƻǳǾŜǊ ǳƴ ŎƻƳǇosant, surtout si vous avez 

 des collections qui regroupent des manuscrits traitant le mêƳŜ ǎǳƧŜǘΧ

 

[Ω¦w[ //CǊ ƴΩŀǇǇŀǊŀƞǘ ǉǳŜ ǎƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǇǳōƭƛŞ 

votre IR au moins une fois.  
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5ςCREER UN DOSSIER 

 

Faire un clic droit sur le dossier dans lequel vous voulez ajouter un IR (ici CGM)  et choisir . 

 

Remplir le formulaire de création 

de dossier : 

 - : champ 

minimal à remplir pour la création 

du dossier 

- 

 et  : 

informations complémentaires 

particulièrement utiles  lorsque 

plusieurs personnes utilisent TapIR  

ŀǳ ǎŜƛƴ ŘΩǳƴ ƳşƳŜ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΦ  

Cliquer sur  pour finaliser votre création.  

 



24 

 Version du 1er juillet 2023 

 

 

 

 

 

Votre dossier apparaît Řŀƴǎ ƭΩŀǊborescence de vos dossiers CGM  dans la partie gauche de votre écran.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A vous de le ranger Η ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƭŜ ŘŞǇƭŀŎŜǊ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊΣ ŦŀƛǊŜ ƎƭƛǎǎŜǊ ƭŜǎ Lw ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ Ł ǳƴ ŀǳǘǊŜΣ ǾƻƛǊŜ 

même le supprimer Ŝƴ Ŏŀǎ ŘΩŜǊǊŜǳǊΦ 
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6 ς CREER UN NOUVEL INSTRUMENT DE RECHERCHE (IR) (<EADHEADER> ET <ARCHDESC>) 

Cliquer sur la flèche blanche à gauche du dossier CGM pour ouvrir le dossier . 

 Faire un clic droit sur le dossier CGM. 

 Dans le menu, sélectionner   

 

 

 

 

Dans la fenêtre , sélectionner le 

ƳƻŘŝƭŜ ǉǳƛ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƛǊŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ŘŞŎǊƛǊŜ :  

-  : pour décrire une collection de 

manuscrits 

-  : pƻǳǊ ŘŞŎǊƛǊŜ ǳƴ ŦƻƴŘǎ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜǎ 

  

Le troisième modèle « Répertoire ς Notice Fonds » permet 

ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƴƻǘƛŎŜ ŘŜ ŦƻƴŘǎ ǉǳƛ ǎŜǊŀ 

publiée dans le Répertoire du CCFr. 
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ω« η ώŘΩǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇƘȅǎƛǉǳŜ ƻǳ ŘΩǳƴŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞϐ : correspond à un ensemble de documents de tout type constitué de façon organique par une personne ou 

ǳƴŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞΣ ǇǳōƭƛǉǳŜ ƻǳ ǇǊƛǾŞŜ όƭŜ ǇǊƻŘǳŎǘŜǳǊ Řǳ ŦƻƴŘǎύ Řŀƴǎ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ŘŜ ǎŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ Ŝǘ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ǎŜǎ ŀǘǘǊƛōǳǘions. 

ω«  » [de manuscrits] : correspond à un ensemble de documents (fonds, dossiers, pièces) réunis par une personne physique ou une collectivité, y compris 

ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴ ŘŜ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƛƻƴ ŜƭƭŜ-même, en fonction de critères  communs liés au contenu ou au support : auteur, thème, type de document, provenance, langue, 

fourchette chronologique. En ce sens, cette valeur correspond à la fois à une collection réunie par un collectionneur et ŀǳȄ ŎƻƭƭŜŎǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΦ 

¢ŀǇLw ŘŞǇƭƻƛŜ ŀƭƻǊǎ ƭŜ ƳƻŘŝƭŜ ǉǳƛ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ƭΩLw ŎƘƻƛǎƛ (ici, ).  

 

  
Saisir les informations dans les différents champs du formulaire, soit en plein texte, 

soit en sélectionnant une valeur dans un référentiel  par liste déroulante. 

 

 Ces informations correspondent à : 

- ƭΩғŜŀŘƘŜŀŘŜǊҔ Υ ƳŞǘŀŘƻƴƴŞŜǎ ǎǳǊ ƭΩLw 

- ƭΩғŀǊŎƘŘŜǎŎҔ : informations relatives à la collection ou au fonds 

Pour bien comprendre les 

données qui se trouvent 

derrière le formulaire, 

reportez-vous à la fiche 

pratique « Comprendre la 

ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ 9!5 ŘΩǳƴ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘ 

de recherche créé dans 

TapIR ». 
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 Les ω .  

 TapIR vous guide dans votre saisie de deux manières :  ω

 - grisόŎƻƳƳŜ ƭΩ « LƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ » <titleproper>) : les informŀǘƛƻƴǎ ǎΩŜŦŦŀŎŜƴǘ Řŝǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƳŜǘǘŜȊ ǾƻǘǊŜ ŎǳǊǎŜǳǊ Řŀƴǎ  

la case pour vous laisser la place.  

 - les noir avec des informations entre crochets : vous pouvez conserver ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŞƧŁ ǎŀƛǎƛŜǎΣ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ ǉǳΩŁ 

remplacer ce qui est saisi entre crochets avec la bonne information. 

Exemple : « Mention conseillée <prefercite> » : ώbƻƳ ŎƻǳǊŀƴǘ ŘŜ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘϐΣ aǎΦ ·Σ ŦƻƭΦ Y donnera Bibliothèque municipale Jacques Demy, Ms. X, fol. Y. 

 ω : la saisie des dates se fait dans 2 champs différents. 

-  « Affichage » Υ ƳŜǘǘǊŜ ƭŀ ŘŀǘŜ Ŝƴ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǘǘǊŜǎΦ /ΩŜǎǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ǉǳƛ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ Řŀƴǎ  du CCFr. 

- « Normalisation (@normal) » : mettre la ŘŀǘŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ƴƻǊƳŀƭƛǎŞŜ ǉǳƛ ǊŜǎǇŜŎǘŜ ƭŀ ƴƻǊƳŜ L{h όǇƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ ǾƻƛǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŜǎ ōƻƴƴŜǎ ǇǊŀǘƛǉǳŜǎ 

des dates sur le site EAD en bibliothèque). 

ωPour les « » <repository> :  se reporter aux informations données par le répertoire des bibliothèques du 

CCFr.   

Vous y trouverez :   

 

- le nom normalisé de votre établissement (le premier qui apparaît, en gras) 

 

 - le nom courant de votre établissement (juste en-dessous) 

 

 - votre identifianǘ w/w όwŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ŘŜǎ ŎŜƴǘǊŜǎ ŘŜ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎύ ŀǘǘǊƛōǳŞ ǇŀǊ ƭΩABES (tout en 

bas à gauche) 
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{ƛ ǾƻǘǊŜ ŦƛŎƘŜ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ł ƧƻǳǊΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ 

ƭΩŞŘƛǘŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ǎƛǘŜ Řǳ //CǊ Ŝƴ Ǿƻǳǎ ŎƻƴƴŜŎǘŀƴǘ Ł ǾƻǘǊŜ 

compte CCFr.  

 . 

 

mailto:christine.robert@bnf.fr
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Cliquer sur    ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ƭΩLw ŎǊŞŞΦ
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Une fenêtre pop-ǳǇ ǎΩƻǳǾǊŜΦ 

 

Cliquer sur  ǇƻǳǊ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ LwΦ 

 Il apparaît alors dans le dossier CGM Řŀƴǎ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ Ł ƎŀǳŎƘŜΦ  
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/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩLw ƴƻǳǾŜƭƭŜƳŜƴǘ ŎǊŞŞ : les  ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘΦ  

 

 

-  et  Υ ŎƘŀƳǇǎ ǊŜƳǇƭƛǎ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩLw 

a été publié au moins une fois. 

-  Υ ŘŀǘŜΣ ƘŜǳǊŜ Ŝǘ ƴƻƳ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ ŀ ƳƻŘƛŦƛŞ ƭΩLw 

en dernier. 

 

 

 

-  : LΩLw ƴŜ Řƻƛǘ Ǉŀǎ ŘŞǇŀǎǎŜǊ пллл ŎƻƳǇƻǎŀƴǘǎΦ  

 

Cliquer sur  pour entrer dans votre IR, le consulter et le modifier. 

 :  

Lorsque TapIR crée votre IR, il le crée directement 

ŀǾŜŎ ǳƴ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘ ǉǳΩƛƭ ŎƻƴǾƛŜƴŘǊŀ ŘŜ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ 

après. 

Vérifiez la cohérence de ces informations pour vous 

ŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ŎΩŜǎǘ ōƛŜƴ ƭŀ ŘŜǊƴƛŝǊŜ ǾŜǊǎƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ Lw 

qui est publiée dans le CCFr. 
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6- DANS LΩLw : LES FONCTIONNALITES DE TAPIR 

 

 

  

Cƛƭ ŘΩ!ǊƛŀƴŜ 

Barre de tâches 

Plan de 

classement 

Affichage du composant sélectionné dans le plan 

de classement  

όƛŎƛ ƭΩғŜŀŘƘŜŀŘŜǊҔ Ŝǘ ƭΩғŀǊŎƘŘŜǎŎҔ Řǳ ŦƻƴŘǎ : 

« Manuscrits de la bibliothèque de Sire 

Tamieu 5ème du nom») 

ID du composant : identifiant unique du composant. 

(ici N65537) 

Actions sur le 

composant 

Pour se déconnecter 

« proprement » de TapIR 
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Présentation de la barre des tâches : 

 

 
                  

 : permet de visualiser son IR en cours de signalement dans une interface conforme au CCFr. 

 

  : TapIR vérifie la conformité de votre IR avec les bonnes pratiques EAD et vous indique les erreurs bloquantes ou non à 

corriger. 

  

 : publie votre IR dans Archives et manuscrits du CCFr (uniquement pour les comptes en profil Administrateur) 

 

  Υ ŀŦŦƛŎƘŜ ƻǳ ǊŜǘƛǊŜ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜǎ ōŀƭƛǎŜǎ Ŝǘ ŘŜǎ ŀǘǘǊƛōǳǘǎ ŘŜ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇosant (activé par défaut) 

 

  : édite la totalité de votre IR dans XEditor.  

 

 

 

 

  

 

 : télécharge votre IR sur votre poste en format XML.  

 

 

 

 

 

 

1 2 3 

4 5 6 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



35 

 Version du 1er juillet 2023 

Présentation des actions sur le composant : 

 

 

 : ƭŜ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘ ǎŜ ǇƻǎƛǘƛƻƴƴŜ Ł ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ŜȄŀŎǘ Řǳ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘ ŀŦŦƛŎƘŞ 

 

 :  édition du seul composant affiché dans XEditor, pour effectuer des modifications, suppressions ou ajouts  

Řŀƴǎ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇƻǎŀnt comme dans le PCDATA (valeur textuelle de votre élément).  

 

 

 

  

1 

2 

2 

1 
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7 ςAJOUTER DES COMPOSANTS (<C>) A UN IR 

 

 

 

  

Dans le plan de classement, cliquer sur  

  

Lorsque vous ajoutez des composants à un IR, vous modifiez le Φ ¢ƻǳǘ ǎŜ ǇŀǎǎŜ Řŀƴǎ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ

 








































































































































































































