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Précisions sur les Résolutions de la CMNT�96 relatives au traitement électronique des documents (EDH)�
�






Monsieur le Directeur général,


À la suite de l'examen des questions relatives au traitement électronique des documents (EDH) par la Conférence mondiale de normalisation des télécommunications (Genève, 1996) et aux décisions prises par cette Conférence, j'ai l'honneur d'attirer votre attention sur les points suivants:


1	Résolutions de la CMNT-96 relatives au traitement électronique des documents (EDH)


Les méthodes EDH ont été introduites pour la première fois dans les travaux du Secteur de la normalisation des télécommunications de l'UIT (UIT�T) pendant la période d'études 1993-1996, en application de la Résolution 9 (Helsinki, 1993). Constatant les progrès considérables accomplis dans l'introduction du traitement électronique des documents, la Conférence mondiale de normalisation des télécommunications (CMNT�96, Genève) a reconnu que les méthodes et les outils EDH des documents permettent l'échange rapide et facile de documents, d'informations et d'idées entre participants aux travaux de l'UIT�T et qu'ils facilitent les travaux de normalisation. Afin d'encourager la poursuite des travaux relatifs au développement du traitement électronique des documents et la progression de la mise en oeuvre des méthodes EDH, la CMNT�96 a adopté deux Résolutions révisées:


–	Résolution 9 "Poursuite du développement du traitement électronique des documents";


–	Résolution 10 "Groupe de traitement électronique de documents au sein du Groupe consultatif de la normalisation des télécommunications",


�
et la nouvelle Résolution 25 "Plan d'action pour inciter à l'emploi du traitement électronique des documents", dans laquelle ont été incorporées des propositions présentées dans un certain nombre de documents soumis à la Conférence sur le développement de l'utilisation des méthodes EDH (voir l'Annexe 1).


2	Moyens électroniques spéciaux actuellement accessibles aux membres de l'UIT-T


2.1	"Boîtes à lettres collectives informelles FTP (protocole de transfert de fichiers)" et listes d'adresses de messagerie électronique associées


Ces moyens électroniques ont été mis en place pour faciliter l'échange de documents et d'observations entre les membres des Commissions d'études, des Groupes de travail ou des Groupes du Rapporteur et pour les aider à travailler par correspondance. Plusieurs Commissions d'études de l'UIT�T utilisent déjà ces moyens qui consistent en une "boîte à lettres collective informelle FTP" associée à un serveur de listes d'adresses de messagerie électronique.


La "boîte à lettres collective informelle FTP", qui est utilisée pour l'échange des documents, peut être structurée selon les besoins en sous-annuaires de premier niveau et de deuxième niveau. Pour diffuser un document, la personne qui le présente l'introduit dans le sous-annuaire voulu à l'aide du protocole de transfert de fichiers (FTP), puis envoie un message par courrier électronique au serveur de la liste d'adresses de messagerie électronique associé. Celui-ci "diffuse" automatiquement le message à tous les autres membres abonnés à cette liste d'adresses de messagerie électronique spécifique, les informant de la présence et de la nature du document dans le sous-annuaire. Les autres membres peuvent alors avoir accès à ce document à l'aide du protocole FTP et échanger des observations en envoyant des messages électroniques au serveur de la liste d'adresses de messagerie électronique associé.


Les moyens peuvent être mis en place sur demande; les participants aux travaux de l'UIT�T qui souhaitent utiliser de tels moyens pour leurs travaux par correspondance doivent en faire la demande au Conseiller du TSB responsable de la Commission d'études concernée.


Une fois qu'un document est prêt à être présenté sous sa forme définitive comme document de travail, il doit être soumis au TSB sous forme électronique (voir le § 2.2 ci-dessous).


2.2	Soumission électronique de documents


La soumission électronique de documents pour les travaux des Commissions d'études de l'UIT�T a été introduite à la fin de 1993, date à laquelle ont été émises les premières directives à l'intention des membres de l'UIT�T. Pendant la période d'études 1993�1996, on a constaté un accroissement sensible et constant de l'utilisation du traitement EDH pour la soumission de documents. Comme on l'a constaté dans le passé, la soumission électronique facilite le traitement des documents au sein de l'UIT ainsi que la diffusion électronique des documents traités.


Je tiens à encourager une nouvelle fois les participants aux travaux de l'UIT�T à soumettre leurs documents au TSB sous forme électronique en utilisant les "boîtes à lettres collectives" du protocole de transfert de fichiers (FTP) mises en place à cet effet ou d'autres méthodes électroniques (messagerie ou disquette). La Recommandation A.2 ("Présentation des contributions relatives à l'étude des Questions confiées à l'UIT�T"), approuvée par la CMNT-96 (voir la Circulaire TSB 3, Annexe 4), dans son Appendice II, donne des directives détaillées relatives à la soumission électronique des documents et précise les diverses méthodes de soumission actuellement utilisables. Je serais reconnaissant aux participants aux travaux de l'UIT�T de bien vouloir observer les directives données dans l'Appendice susmentionné pour la soumission électronique de leurs documents. L‘Appendice est joint pour s’y référer plus facilement (voir Annexe 2).


�
2.3	Base de données de documents de l'UIT (ITUDOC)


2.3.1	La base de données de documents de l'UIT (ITUDOC) contient les informations, les documents et les publications accessibles électroniquement. L'accès au contenu d'ITUDOC pour le Secteur de la normalisation des télécommunications de l'UIT est soit public soit limité aux utilisateurs inscrits aux services TIES: les informations générales sur les travaux et les publications de l'UIT�T ainsi que certains documents d'information sont accessibles au public, alors que les informations et les documents propres aux Commissions d'études sont accessibles uniquement aux utilisateurs inscrits aux services TIES.


Les documents figurant dans ITUDOC sont accessibles en mode interactif par diverses interfaces (Gopher, FTP, World Wide Web) et hors ligne en messagerie électronique pour les documents accessibles au public.


2.3.2	En ce qui concerne les Recommandations de l'UIT-T, en application des dispositions pertinentes de la Résolution 66 de la Conférence de plénipotentiaires (Kyoto, 1994), un service d'abonnement annuel appelé "Recommandations UIT-T en ligne" a été créé en juillet 1995 pour offrir aux abonnés l'accès en ligne aux versions électroniques des Recommandations de l'UIT-T.


Tandis que ce service d'abonnement offre l'accès à toutes les Recommandations de l'UIT�T disponibles en ligne, un nouveau service en ligne, l'ITU Electronic Bookshop, qui a été lancé en août 1996, permet aux utilisateurs d'obtenir différentes Recommandations de l'UIT�T en les téléchargeant à partir du site Web de l'UIT ou par messagerie électronique, et de payer par carte de crédit.


3	Action future


La CMNT-96 a reconnu que l'UIT-T (grâce aux travaux du GCNT et du TSB) montrait la voie à suivre en matière d'utilisation du traitement EDH mais que de nouvelles mesures étaient nécessaires pour encourager une utilisation plus étendue de ce traitement. A cet effet, la Résolution 25, adoptée par la CMNT-96, prie le Directeur du TSB de mettre au point un plan d'action visant à améliorer le traitement EDH, compte tenu des incidences financières, et de faire rapport au GCNT. La question sera évidemment étudiée avec toute l'attention nécessaire. Le succès du plan d'action dépendra aussi de la coopération des Commissions d'études. Dans l'intervalle, le TSB s'efforcera de prendre les mesures nécessaires pour satisfaire aux besoins des membres de l'UIT-T dans la limite des ressources dont il dispose.


Veuillez agréer, Monsieur le Directeur général, l'assurance de ma haute considération.





Th. Irmer�Directeur du Bureau de la �normalisation des télécommunications
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�
�
ANNEXE 1�(a la Circulaire 4 du TSB)


RÉSOLUTION 25


PLAN D’ACTION POUR INCITER à L’EMPLOI DU TRAITEMENT �ÉLECTRONIQUE DES DOCUMENTS


La CMNT,


considérant


a)	les décisions exprimées dans la Résolution 9 sur le traitement électronique des documents (EDH);


b)	la décision exprimée dans la Résolution 10 de continuer les travaux sur l’EDH au sein du Groupe consultatif de la normalisation des télécommunications (GCNT);


c)	le rôle clé du Bureau de la normalisation des télécommunications (TSB) pour faciliter l’accès à la documentation au moyen du traitement EDH;


d)	le rôle pilote joué par l’UIT-T en matière de traitement EDH;


e)	les décisions exprimées dans les Résolutions 65 et 66 de la Conférence de plénipotentiaires de l'UIT, Kyoto, 1994,


notant


a)	la nécessité de mettre un frein à la croissance de la documentation imprimée dans les réunions;


b)	la tendance des membres à présenter de plus en plus souvent leurs documents sous forme électronique;


c)	l’usage croissant par les membres d’ordinateurs personnels au cours des réunions;


d)	l’avantage pour les membres de pouvoir disposer en temps utile des comptes rendus de réunion sous forme électronique;


e)	l’avantage qu'il y a pour les membres notamment des pays lointains de faciliter et de développer la participation électronique à l’élaboration des Recommandations;


f)	les aspects économiques de l’amélioration des capacités de l’UIT-T en matière de traitement EDH;


g)	le numéro 115 de l’article 18 de la Constitution de l’UIT (Genève, 1992),


reconnaissant


la nécessité d’inciter à une utilisation plus étendue du traitement EDH par les membres, grâce à une amélioration de la capacité de traitement électronique existante,


prie


1)	le Directeur du TSB de mettre au point un plan d’action du TSB, en coopération avec le GCNT et les Commissions d'études, afin de pourvoir aux aspects suivants de l’amélioration du traitement EDH:


�
•	avant le début d’une réunion:


i)	inciter les auteurs de contributions normales et tardives:


–	à soumettre leurs documents par voie électronique, en plus des trois exemplaires imprimés (voir l’article 2 de la Recommandation A.2), de façon que ces documents puissent être chargés par le TSB sur un site spécialisé, et être mis à la disposition électronique des utilisateurs inscrits aux services TIES;


–	à soumettre leurs documents aussi tôt que possible, de façon qu’ils puissent être traités correctement par le TSB;


ii)	charger le TSB de créer et de gérer un site réservé où les documents temporaires de la réunion pourront être chargés, et mis à la disposition, non seulement des participants présents à la réunion mais aussi à celle des utilisateurs inscrits aux services TIES qui n’assistent pas à la réunion;


iii)	inciter le TSB et les auteurs de notes de liaison à charger électroniquement les notes de liaison sur le site créé selon ii) ci-dessus, le TSB attribuant les numéros des documents temporaires;


•	en cours de réunion:


iv)	inciter les auteurs de documents temporaires à charger, avec l’assistance du TSB, tous les documents temporaires disponibles électroniquement sur le site créé pour les documents temporaires, conformément au point ii) ci-dessus;


–	avant d’être chargés, ces documents recevront un numéro de document temporaire attribué par le TSB;


–	il est particulièrement souhaitable que les documents temporaires contenant des comptes rendus de réunion et des projets de Recommandation soient communiqués sous cette forme en cours de réunion ou dans les deux semaines après la clôture de la réunion (l'idéal étant au plus tard à la clôture de la réunion);


–	ces documents devront indiquer clairement leur niveau d'entérinement, par exemple le Sous-Groupe de travail, le Groupe de travail ou la Commission d'études.


•	après une réunion:


v)	mise à disposition électronique, par le TSB, sur un site réservé à cette fin, des textes des comptes rendus de réunion et des projets de Recommandation, dès qu’une version de ces textes est disponible dans une des langues de travail;


2)	le Directeur du TSB de fournir toutes indications et informations supplémentaires pour compléter les renseignements actuellement disponibles dans d’autres documents, comme la Recommandation A.2;


3)	le Directeur du TSB d’élaborer un plan d’action du TSB à caractère urgent et hautement prioritaire pour traiter les aspects pratiques et matériels du service EDH, c'est�à�direla multiplication des ordinateurs personnels et l'installation de prises de courant et d'accès informatiques dans les salles de réunion;


4)	le Directeur du TSB d’étudier les aspects financiers de l’utilisation des moyens EDH, en prenant en compte par exemple:


–	les économies résultant de l’utilisation des moyens EDH en termes de réduction du nombre de pages imprimées, des ressources humaines et du nombre de réunions;


–	une meilleure perception de l’UIT-T et de sa prééminence comme organisation mondiale pour la normalisation des télécommunications;


–	coût nécessaire à l'amélioration des moyens EDH;


5)	le Directeur du TSB de rendre compte au GCNT de ce plan d’action, y compris des aspects financiers mentionnés sous le point 4) ci-dessus.


NOTE - Il est recommandé que le TSB et les Commissions d'études mettent en oeuvre de concert les actions proposées sous le point 1) ci-dessus, à titre expérimental et dès que cela sera possible, puis qu’ils rendent compte au GCNT du résultat de ces essais.


�
�
ANNEX 2�(à la Circulaire 4 du TSB)��Appendice II


(à la Recommandation A.2)


Guide relatif à la soumission électronique des documents


Dans sa partie II.1, le présent Appendice décrit la nouvelle méthode de soumission électronique des documents utilisant les " boîtes à lettres collectives" FTP. Dans sa partie II.2, il reproduit des informations sur la présentation électronique des documents par messagerie électronique et sur disquette. Les renseignements qui doivent accompagner les documents ainsi soumis, les formats normalisés de fichiers et les possibilités de conversion, ainsi que d'autres informations, figurent dans la partie II.3.


partie II.1		-	soumission par protocole ftp


II.1.1	Introduction


Les participants aux activités de l'UIT-T peuvent maintenant soumettre leurs documents sur support électronique à l'aide du Protocole de transfert de fichiers (FTP), moyen de transmission recommandé comme étant le plus efficace pour la présentation électronique des documents car plus rapide et plus fiable pour le transfert de gros fichiers, et qui en outre, n'exige aucun codage de fichier, ce qui simplifie les opérations aussi bien pour l'expéditeur que pour le TSB.


II.1.2	Présentation par Protocole de transfert de fichiers (FTP)


Des " boîtes à lettres collectives" FTP spéciales ont été créées sur le serveur FTP de l'UIT pour recevoir les documents destinés aux Commissions d'études et aux autres Groupes (GCNT, GCI) de l'UIT-T. Les documents doivent être placés dans la "boîte à lettres collective" concernée. Ces "boîtes à lettres collectives" FTP sont les suivantes:





Commission d'études/GCNT�
"boîte à lettres �collective" FTP�
�
2�
/u/itu-t/edh/sg2�
�
3�
/u/itu-t/edh/sg3�
�
4�
/u/itu-t/edh/sg4�
�
5�
/u/itu-t/edh/sg5�
�
6�
/u/itu-t/edh/sg6�
�
7�
/u/itu-t/edh/sg7�
�
8�
/u/itu-t/edh/sg8�
�
9�
/u/itu-t/edh/sg9�
�
10�
/u/itu-t/edh/sg10�
�
11�
/u/itu-t/edh/sg11�
�
12�
/u/itu-t/edh/sg12�
�
13�
/u/itu-t/edh/sg13�
�
15�
/u/itu-t/edh/sg15�
�
16�
/u/itu-t/edh/sg16�
�
GCNT�
/u/itu-t/edh/tsag�
�
NOTE - Les documents adressés aux GCI et aux GMC doivent être placés dans la "boîte à lettres collective" FTP de la Commission d'études directrice. 


Une fois le document envoyé à la "boîte à lettres collective" FTP, il faut aussi envoyer par messagerie électronique les renseignements supplémentaires nécessaires (voir II.3.1) à la section EDH du TSB (adresse électronique: Internet: tsbedh@itu.int; X.400: S=tsbedh; A=400 net; P=itu; C=ch; TIES e-mail: tsbedh).


Il est à noter que, pour des raisons de sécurité, une fois qu'un document a été envoyé à la "boîte à lettres collective" FTP, seul le personnel autorisé du TSB y a accès.


II.1.3	Instructions - Comment envoyer des documents en utilisant le client FTP UIT via TIES


NOTE - Si vous utilisez votre propre client FTP, vous devez suivre les instructions à partir du point (4) du II.1.3.1 ci-dessous.


II.1.3.1	Comment vous relier au serveur FTP UIT et charger le fichier à soumettre sur votre répertoire privé


	(1)	Se connecter à TIES en indiquant vos nom et mot de passe:


		"Welcome to ITU TIES"


		Login :


		Password :


	puis charger le fichier que vous souhaitez présenter depuis votre PC sur votre répertoire privé TIES:


	(2)	Dans le menu principal de TIES, sélectionner l'option de menu:


		15 - Email, private directory, Telnet, FTP, ALL-IN-1, ...


			(messagerie électronique, répertoire personnel, Telnet, FTP, ALL-IN-1 …)


	puis


		4 -	Upload file to private directory (charger le fichier sur votre répertoire personnel)


		--> choose file transfer protocol	(par exemple 5 - Kermit)


			(choisir le protocole de Transfert de fichiers)


		-->	choose ASCII or Binary transmission mode


			(choisir le mode de transmission ASCII ou binaire)


			(tous les documents ayant subi un traitement de texte utilisent le mode binaire)


		--> Enter filename to upload:	par exemple myfile.doc <retour>


			(Taper le nom du fichier pour charger:)


	Le fichier est alors chargé.


	(3)	Dans le menu TIES, sélectionner l'option de menu:


		8 - 	FTP - File Transfer Protocol (Protocole de transfert de fichiers)


�
�
	(4)	L'invite ftp> sera affichée :


		A l'affichage de l'invite ftp>, taper (attention aux majuscules et aux minuscules) "open ftp.itu.int"


	c'est-à-dire	ftp> open ftp.itu.int			<retour>


	(5)	La mention suivante apparaîtra à l'écran:


		"Welcome to ITU TIES FTP Server"


	(6)	Vous devrez taper à nouveau votre nom d'utilisateur TIES et le mot de passe


		(attention aux majuscules et aux minuscules) pour vous brancher sur le


		serveur ITU FTP:


		Name :�		Password :


	Vous êtes désormais branché sur le serveur ITU FTP et l'invite ftp> s'affiche à nouveau. Vous pouvez alors avoir accès aux " boîtes à lettres collective FTP". �
�
�
II.1.3.2	Comment accéder aux boîtes à lettres collectives FTP après s'être connecté au serveur ITU FTP


	7)	Après l'invite ftp>, taper (attention aux majuscules et aux minuscules) ce qui suit: 


-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


	ftp> cd/u/itu-t/edh/sg2		<retour>	(boîte à lettres collective de la �										Commissiond'études 2)


-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


	Vous pouvez maintenant envoyer (put) des documents vers une "boîte à lettres collective" FTP comme illustré dans les exemples ci-dessous:


II.1.3.3	Comment envoyer (put) un document à une "boîte à lettres collective" FTP


Exemple 1: 	Comment envoyer un document appelé myfile.doc à la boîte à lettres collective �			FTP /u/itu-t/edh/sg2


	ftp>	put myfile.doc		<retour>		(le fichier myfile.doc est copié dans la boîte à lettres collective FTP /u/itu�t/edh/sg2)


Exemple 2:	Comment envoyer (put) un document appelé myfile.doc à la boîte à lettres collective FTP /u/itu-t/edh/sg2 et le rebaptiser newfile.doc:


	ftp > 	put myfile.doc newfile.doc	<retour>	(le fichier myfile.doc est copié en tant que newfile.doc dans la boîte à lettres collective FTP /u/itu-t/edh/sg2)�


NOTE - Il convient de noter que le numéro des options de menu de TIES indiqué ci-dessus pourra être modifié par la suite, mais que les options proprement dites resteront les mêmes.


II.1.3.4	Quelques commandes FTP utiles sont énumérées ci-dessous. Pour de plus amples informations à ce sujet, veuillez vous référer au Guide de l'utilisateur agréé de TIES.


	Après l'invite ftp> taper:


	ftp> dir				(pour visionner les répertoires)


	ftp> cd (nom de répertoire)		(pour changer de répertoire)


	ftp> cd ..				(pour remonter d'un cran)


	ftp> cd (				(pour revenir au répertoire personnel de l'utilisateur)


	ftp> pwd				(pour indiquer dans quel répertoire vous vous trouvez)


	ftp> put myfile.doc		(pour envoyer un document portant le nom myfile.doc)


	ftp> bye				(pour sortir du serveur ftp)





�
Partie II.2		-	soumission électronique de documents par 			MESSAGERIE électronique ou sur disquette 


II.2.1	Les documents présentés par messagerie électronique ou sur disquette doivent être envoyés à l'adresse suivante:


	Bureau de la normalisation des télécommunications


	Section EDH du TSB


	UIT


	Place des Nations


	1211 Genève 20


	Suisse


	Adresse Internet: tsbedh@itu.int


	X.400: S=tsbedh; A=400 net; P=itu; C=ch


	Courrier électronique TIES: tsbedh


	Téléphone: +41 22 730 5857/5859


	Télécopie: +41 22 730 5853


II.2.2	Soumission par messagerie électronique


Les documents présentés par messagerie X.400 doivent être joints en tant que fichiers "binaires". Les documents présentés par Internet doivent être, soit à codage uu, soit convertis en RTF, puisqu'il n'est pas possible d'envoyer de fichier binaire sur Internet. 


II.2.3	Soumission sur disquette


Formats de disquette acceptés:


	IBM et compatibles:


–	disquette 3 ½" (720 K ou 1,4 MB).


	Disquettes Apple Macintosh formatées.


partie II.3		-	Informations requises, formats normalisés deS 			fichierS, possibilité de conversion et autres 			informations


II.3.1	Informations requises


Quelle que soit la méthode de présentation électronique utilisée (sur le réseau ou sur disquette), le document soumis doit être accompagné d'informations complémentaires pour pouvoir être dûment traité par le TSB. Ces informations sont les suivantes:


II.3.1.1	Informations générales


Expéditeur:�
Nom complet, administration/organisation, titre, numéros de téléphone et de télécopie et adresse de messagerie électronique�
�
Auteur�:�
Nom complet, titre, numéros de téléphone et de télécopie et adresse de messagerie électronique (si elle est différente de celle de l'expéditeur)�
�
Approbation:�
Mention indiquant si le document a été approuvé par l'administration nationale des télécommunications compétente (s'il y a lieu)�
�
�
CE/GT/…:�
Indique la Commission d'études ou le Groupe de travail ou tout autre Groupe auquel le document est destiné�
�
Date de la réunion:�
Doit être indiquée si le document est soumis en vue d'une réunion précise�
�
II.3.1.2	Attributs du document ou du fichier


Titre du document:�
Indiquer le titre du document�
�
Projet de Recommandation et version de la Recommandation�
Si le document reproduit un projet de Recommandation, indiquer le numéro de la Recommandation et sa version ou la date de la version�
�
Nombre de figures�
Si les figures sont insérées dans le document, il est utile de connaître le nombre exact de figures dans le document pour déterminer si ce dernier est complet�
�
Nom du/des fichier(s) et taille (en octets)�
Indiquer le nom du/des fichiers présentés et leur taille en octets�
�
Environnement du système�
Indiquer la plate-forme ou l'environnement dans lesquels le document a été créé, par exemple DOS, Macintosh, etc.�
�
Traitement de texte et version�
Indiquer le traitement de texte et la version utilisés pour préparer le document, par exemple WinWord 2.0, MacWord 5.1a, etc.�
�
Logiciel graphique et version�
Indiquer le progiciel graphique utilisé pour créer les figures, par exemple Designer 3.1, MacDraw Pro 1.5, etc. 


Il n'est pas nécessaire de faire figurer ces renseignements si les figures sont insérées dans le document et ne sont pas envoyées séparément�
�



Format de codage (s'il y a lieu)�
Par exemple RTF, codage uu, connexion binaire, BinHex 4.0�
�
Méthode de compression utilisée (s'il y a lieu)�
Par exemple PKZIP, LHA, s.e.a. (self estracting archive)�
�
Autres �
Indiquer tout autre renseignement intéressant ou toute instruction précise pouvant aider au traitement du fichier�
�
NOTES


1	Veuillez signaler la fin du document par le symbole *******.


2	Les attributs communs à plusieurs documents présentés en bloc (par exemple, rédigés sur le même traitement de texte et utilisant la même version) ne doivent être indiqués qu'une fois. 


II.3.1.3	Les Membres de l'UIT-T trouveront sur ITUDOC un formulaire (en formats WinWord 7 et ASCII) contenant les informations nécessaires et à l'aide duquel ils peuvent présenter les documents. Ce formulaire, intitulé "Document submission form" (formulaire de présentation des documents) se trouve dans les gabarits ("Templates") de groupe sous le groupe principal UIT-T (chemin: itu�t/template). Deux formulaires figurent à la fin du présent Appendice en II.3.8.


II.3.1.4	Comme indiqué en II.1.2, lorsque les documents sont soumis à l'aide des "boîtes à lettres collectives" FTP, il faut le signaler par messagerie électronique à la section EDH du TSB (Internet: tsbedh@itu.int; X.400: S=tsbedh; A=400 net; P=itu; C=ch; TIES e-mail: tsbedh). 


Lorsque les documents sont soumis par messagerie électronique, les informations requises doivent figurer sur les mémos de couverture auxquels les documents sont joints. 


Lorsqu'un document est présenté sur disquette, si la disquette n'est pas accompagnée d'un message imprimé donnant les informations requises, ces informations doivent figurer dans un fichier texte portant le nom unique "tsb-info.txt" sur la même disquette (ou sur la première d'une série de disquettes). 


II.3.2	Notification de réception


La section EDH du TSB envoie à l'expéditeur une notification de réception dès que le document a été traité et qu'elle a réussi à le convertir (s'il y a lieu).


II.3.3	Modèles


Les gabarits Word for Windows 7 (fichiers .DOT) des Recommandations, des contributions/ rapports et des contributions tardives de l'UIT-T sont disponibles sur ITUDOC dans le groupe de modèles "Templates", sous le groupe principal UIT-T (chemin: itu-t/template). Pour faciliter le traitement électronique des documents à l'UIT, il est recommandé de présenter les documents conformément aux instructions et aux styles intégrés dans les gabarits.


II.3.4	Formats normalisés et possibilités de conversion


Les fichiers soumis sur support électronique doivent être présentés dans certains formats (formats habituels de l'UIT ou formats qu'il est possible de convertir). Les formats utilisés sont décrits�ci-après. 


II.3.4.1	Traitements de texte standards


L'UIT utilise habituellement Word for Windows (version 7) comme traitement de texte standard. Le TSB dispose de filtres de conversion courants pour les traitements de texte suivants, énumérés par ordre de préférence:�


Compatible IBM PC:�
�
�
Word for Windows�
versions 1.1 - 6.0a�
�
Rich Text Format�
�
�
Word for DOS�
par la version 5.0�
�
WordPerfect�
versions 5.0, 5.1�
�
Windows Write�
par la version 3.1�
�
Text (PC-8) �
jeu de caractères pour IBM PC�
�
Text (ASCII)�
�
�
RFT-DCA�
�
�
�
�
�
Apple Macintosh:�
�
�
MacWord�
versions 4.0, 5.0, 5.1a�
�
MacWrite, MacWrite II�
version 1.x�
�
RTF�
�
�
Les filtres de conversion suivants sont disponibles à l'UIT:





Compatible IBM PC:�
�
�
WordStar�
(Versions 3.3, 3.45, 4.0,5.0)�
�
�
�
�
Apple Macintosh:�
�
�
WordPerfect�
(versions 4.2, 5.0, 5.1, Mac1, Mac2)�
�



Note importante:


Bien qu'il soit possible de traiter et d'imprimer les documents en format ASCII (fichiers.TXT) et Postscript, il est recommandé d'utiliser, pour les envoyer, le traitement de texte original dans lequel ils ont été créés. Les documents de type ASCII sont longs à traiter du fait que la conversion en fait disparaître les attributs spécifiques (par exemple, gras, italiques, tabulations, etc.). Par ailleurs, lorsque les fichiers ASCII contiennent des tableaux ou des décalages d'alinéa, il est difficile d'établir avec exactitude le format du tableau ou du paragraphe. En ce qui concerne les fichiers Postscript, ils peuvent être imprimés mais ne peuvent être édités. Il est donc plus pratique de disposer du fichier électronique retraitable de manière à pouvoir éditer ultérieurement le document, si besoin est.


II.3.4.2	Normes graphiques


L'UIT utilise habituellement le logiciel graphique Designer 6.0 (.drw). Toutefois, on peut également utiliser les logiciels graphiques énumérés ci-après par ordre de préférence pour préparer des graphiques qui peuvent être importés dans les textes Word for Windows 7 et édités à l'aide de Designer 6.0. 


Compatible IBM PC:


Windows Metafile		(.wmf)


Tagged Image Format		(.tif)


PC Paintbrush			(.pcx)


Windows Bitmaps		(.bmp)


Computer Graphics Metafile	(.cgm)


Macintosh:


Macintosh PICT			(.pct)


MacDraw Pro 1.1


II.3.5	Méthodes de codage binaire acceptées


Compatible IBM PC:


–	uuencode2 


–	MIME


–	xxencode


�
Macintosh:


–	Apple Single


–	BinHex 4.0


–	btoa/atob


–	Mac Binary encoder


–	UuCode Translator ver.3.0


II.3.6	Méthodes de compression acceptées


Il est à noter que la compression est recommandée pour les fichiers importants, par exemple d'un volume supérieur à 2 Mb.


Compatible IBM PC:


–	PKZIP/PKUNZIP 


–	LHA


–	LZH


–	ARJ


–	PKARC/PKXARC


Macintosh:


–	Stuff/unstuff


–	Compress/Expand


–	Self extracting archive


–	deArc Translator 3.0


–	CPT (Compact Pro Translator) extract ver. 3.0.6


–	UnPack


II.3.7	Renseignements utiles


II.3.7.1	Il est préférable d'utiliser des polices de caractère normalisées, par exemple Arial ou Times New Roman.


II.3.7.2	Si, dans un document, les figures contiennent du texte imprimé à l'italienne, le "lien" ne doit pas être rompu, puisque certains logiciels d'édition graphique (par exemple, MS-Draw) ne peuvent éditer de texte en format à l'italienne.


II.3.7.3	Si la version du traitement de texte utilisé n'est ni anglaise, ni américaine, veuillez l'indiquer. Il se peut que certains champs ne soient pas imprimés correctement du fait de différences entre les versions d'un pays à l'autre.


Si la version du traitement de texte utilisé n'est pas une version latine (par exemple, s'il s'agit d'une version japonaise), il est impératif de convertir le document en format RTF (Rich Text Format) avant de l'envoyer.


�
II.3.8	Formulaires de soumission de documents - Exemples


II.3.8.1	Exemple 1: Soumission par messagerie électronique


Destinataire:		tsbedh@itu.int


Expéditeur:			Peter Anders, Telstra OTC, Australie


				Tél.:		+61 2 723 1498


				Télécopie:	+61 2 938 2172


				Courrier électronique: p_anders@ccdn.otc.com.au


Auteur:				Jeff Corris


				Tél.:		+61 2 883 2122


				Télécopie:	+61 2 876 0323


				Courrier électronique: jcorris@ccdn.otc.com.au


Les trois contributions ci-jointes sont présentées pour examen à la prochaine réunion de la CE 1 (5�10 septembre 1995). Ces contributions ont été vérifiées par les autorités australiennes compétentes.


Les trois contributions ont été rédigées à l'aide de Winword 2.0 (DOS) avec codage UU.


1)	Directives relatives à l'harmonisation des services du Bureau


	GUIDANCE.DOC			32,678 octets


	*contient 3 figures intégrées


2)	Principes généraux et observations relatives à la proposition "E.N"


	GENPRIN.DOC			59,908 octets


	FIG_A1.DRW			24,733 octets (Designer 3.1)


3)	Projet d'adjonction au projet de nouvelle Recommandation F.82


	ADD_F82.DOC			72,188 octets


Autres: contribution #2: veuillez insérer la Figure Designer 3.1 en tant que Figure A.1 dans le fichier GENPRIN.DOC (page 13).








II.3.8.2	Exemple 2: Soumission par FTP


Destinataire:		tsbedh@itu.int


Expéditeur:			Martin Hilton


				Rapporteur pour la Question 10/1


				Tél.:		+61 2 723 1234


				Télécopie:	+61 2 723 1235


				Courrier électronique:	m_hilton@mcs.com


Le texte du projet de Recommandation F.xxx comprend les modifications adoptées à la dernière réunion de la CE 1 (mai 1995). Le fichier a été placé dans la boîte à lettres collective FTP de la CE 1.


Le document a été préparé sur Winword 2.0 (DOS) et a été compressé avec PKZIP ver 2.04c.


	Projet de Recommandation F.XXX (version: 2 - mai 1995)


	FXXX.ZIP			89,102 octets (compressé)


	FXXX.DOC		569,788 octets (non compressé)


	*contient 12 figures intégrées





� 	Lorsque l'envoi comporte des documents préparés par plusieurs auteurs, cette information n'est pas nécessaire.


2 	Le programme utilitaire uuencode de MS-DOS est disponible sur ITUDOC dans le groupe "Tools" sous le groupe principal UIT-T (chemin: itu-t/tools). 





____________________
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