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l. Introduction

e livre manuscrit a été quelque chose de vivant avant de devenir sur les
chyons de notre bibliotheque mort et réservé & 'usage de guelques

érudits. Pourquoi les manuscrits sont morts. Ne devraient ils pas étre au
contraire une matiere foujours vivante. Pour cela, ce patrimoine exige
actuellement une vision moderne de conservation, reposant sur la distinction
entre le texte réservé aux chercheurs avisés et le manuscrit lui méme ; d’oU
I'archivage électronique de documents.

L'archivage électronique, est une technique informatique qui remplace les
traditionnelles archives et redonne vie et valeur aux gisements d’informations
qui s'accumulaient dans les caves. Le terme en vigueur est gestion
électronique de document et d'information ou GED.

Il. LA GESTION ELECTRONIQUE DE DOCUMENTS

Un refrain existait chez tous les archivistes | comment classer, stocker et
retrouver un maximum de documents en un minimum de temps et d'espace.
Les documentalistes sont-ils en plein réve, ou va-t-on enfin leur proposer un
outil capable de gérer par l'informatique leurs tonnes de papier Jusqu'alors
on abordait le plus souvent la GED sous I'angle de 'archivage électronique
de linformation, mais cette technique va au deld de cette simple
application, elle est maintenant abordée sous 'angie d'une technique de
gestion stratégique du patrimoine principal de 'entreprise @ ses données et
leur disponibilité maximale :
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iL.1. DEFINITION

La GED, Gestion Electronique de Documents n'est & wvrai dire ni une
application informatique ni une fin en soi, mais plutdt un ensemble d'outils et
de techniques qui permettent de dématérialiser, classer, gérer et stocker des
documents & partir d'applications informatiques dans le cadre normal des
activités de l'organisme [3].

On pergoit facilement le gain de temps apporté par cette technique. Bien
entendu, la GED peut aller au deld de cette simple utilisation; elle permet de
gérer des flux d'informations, d'automatiser des processus de diffusion des
documents, de construire des bases dinformations multimédia, etc.
Néanmoins, il appardit que ce sont des applications de type classement
administratif ou archivage électronique qui, grace & la GED, connaissent les
gains de productivité les plus importants et dégagent le meilleur retour sur
investissement.

1.2 LES DIFFERENTES CATEGORIES DE GED
Les applications de la GED se classent en cing grandes familles qui sont les
suivantes :

e La GED Bureautique

Cette GED s'‘appligue au traitement du document dans sa forme d'échange
et de gestion des flux dinformations. Les outlils de GED Bureautique
permettent de manipuler des documents dans leur format Bureautique
d'origine(Word, Excel ... ), de centrdliser leur classement sur un ou plusieurs
serveurs, d'échanger ces documents par messagerie électronique... Bien
souvent, ils intégrent aussi des fonctions de distribution et de télécopie,
d'agenda électronique...

« La GED Technique

La GED Technique, aussi appelée dans certains cas GED Métier, concerne
toutes les applications dans lesquelles le concept de Gestion Electronique de
Documents est directement liée & une profession.

« La GED Administrative

Ce type dapplication concerne généralement ce quil est convenu
d'appeler la Gestion de Dossiers Electroniques et correspond au classement
de documents administratifs divers et variés, souvent sous une forme dimage
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numeérisée. On trouve parmi ces documents des bons de cornmandes, des
factures foumnisseurs, des correspondances, des fax...

+ La GED Documentaire

La GED Documentaire est directement issue de la recherche documentaire
particulierement utilisée dans le cadre d'applications du type bibliotheques,
documentation scientifique, éventuellement revue de presse. La GED a
apporté a cette catégorie d'applications 'acces & limage du document
physique ou encore 'acces a des photos (application de type photothéque).

s la GED COLD

Les documents concernés sont les états comptables, les factures, les bulleting
de salaire, les relevés de compte...

Cette classification a pour premier objectif de clarifier le principe de la
gestion électronique de documents ainsi que ses champs d'application.

Il. 3 LES ELEMENTS CONSTITUANT UN SYSTEME GED

Les éléments qui constituent un systéme de gestion électronique de
documents, sont directement liés aux aspects techniques et fonctionnels des
plates-formes choisies, car il n'y a pas de systéme de GED sans études
préalables. {Fig. 1)
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1.3.1. LACQUISITION DES DOCUMENTS

Il est d'abord nécessaire que linformation soit sous une forme électronique
pour pouvoir la manipuler, il faut donc en faire 'acquisition. Le symbole de
lapplication de GED est le scanner ou numériseur qui transforme le document
papier en une image électronique manipulable et vehiculable sur ordinateur.

Certes, c'est un des moyens d'acquisition les plus répandus mais il faut
rappeler que la GED a pour vocation de fédérer et de gérer tous les types de
documents y compris ceux qui se trouvent déjd sous une forme électronique.

Le mode d'acquisition le plus répandu est le scanner, Il permet de numériser
une page, une photo, un plan ...

11.3.2. LE TRAITEMENT DU DOCUMENT

A lissue de la phase d'acquisition, Iimage est souvent entachée de bruits, le
fraitement de celle-ci & l'aide de techniques appropriées, sert & faire ressortir
la partie utile du fond de Il'image.

Les images acquises ne peuvent échapper aux effets de dégradation dis
essentiellernent aux phénoménes physiques tels que:
>»Une diffraction du systéme optigue.
»Un flou & cause du mouvement de limage durant son acquisition.
»Des erreurs dues a 'environnement (manque d'éclairage,
positionnement...

L'atténuation de ces dégradations pour une interprétation pius fiable de

1'image se fait & 'aide de différentes méthodes parmi elles :
> Les opérations basées sur 'examen de 'histogramme. Elles servent &

éliminer certains défauts de prise de vue agissant sur la dynamique de
l'image.

» Le filtrage, qui a pour objet de diminuer les effets de bruits dans
limage.

11.3.3. 'INDEXATION

Lindexation des documents est lopération qui consiste & décrire les
documents en vue de leur exploitation ultérieure. Elle consiste tres
exactement & décrire le document avec des mots ou des expressions
convenus préalablement.
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Pour accéder & un document, il est nécessaire de disposer de sa description,
celle-ci va, porter sur deux plans distincts mais complémentaires :

Une description externe contenant des informations sur le type de document,
son origine, la date de sa prise en charge ou de sa création, pour les activités
administratives ou technigues, le rattachement aux objets de base de
I'entreprise [client, fournisseur, produit, etc., ...}).

Une description du contenu, les enjeux de lindexation et les difficultés se
situent & ce niveau.

Cette description qinsi que certaines autres informations propres au systeme
dinformations de l'organisme sont contenues dans une "Carte didentité”
appelée aussi fiche suiveuse, matérialisée par un enregistrement dans une
base de données classique qui constitue ainsi un répertoire des documents
présents dans le systeme [2].

La carte didentité du document est considérée comme un document
secondaire synthétisant les informations du document original, dit document
primaire. De base, elle contient un certain nombre de champs obligatoires
comme la date d'acquisition ou de production {respectivement par exemple
pour un document scanné ou un spool}, un numéro d'entrée dans le systéme,
lidentification de l'expéditeur ou du créateur, du destinataire, etc. Elle peut
étre complétée par de nombreux champs contenant des mots clés, un
résumé du document primaire, une date obligatoire de traitement, ...

On voit que certains champs qui apparcissent comme d’intérét secondaire
auront pour certains types de documents cu méme pour certaines enfreprises
beaucoup dimportance alors que d'autres sont superfius.

Pour acquérir des indexes on a le choix entre plusieurs techniques :[4 ] :

L'acquisition manuelle,

L'extraction automatique des mots clés par programme,
La reconnaissance optique des caractéres « OCR »
L'analyse « full-text n{texte intégral) des documents

Les codes & barres
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11.3.4. STOCKAGE ET CONSERVATION

La conservation est un autre élément essentiel d'un systéme de GED. Elle aussi
doit étfre étudiée avec minutie avant que ne soit défini le type de
périphérique de stockage {disque magnétique, disque optique réinscriptible
ou non reéinscriptible, CD-WORM juke-box) et que le stockage soit hiérarchisé
en fonction des types de documents, de leur fréquence de consultation, de
lintérét & les avoir en ligne, de la durée de la conservation et de limportance
strateégique de linformation. Chaque type de stockage posséde des
caractéristiques précises qui le rend plus ou moins apte & satisfaire tel besoin
ou tel budget. I faut souligner au passage que, bien que continuant & évoluer
rapidement, la technologie est aujourd’hui parfaitement maditrisée et les
moyens de stockage des systémes de GED sont désormais parfaitement
fiables et performants [5].

Les périphériques de stockage utilisés pour la GED sont pour une partie
communs & d'autres applications informatiques. Ainsi, il est fréquent d'utiliser
des disques magnétiques en premier stockage. En revanche, certains
périphériques, sans étre exclusivement réservés & la GED, lui sont plus souvent
associés qu'a d'autres applications. Ce sont les périphériques & base de
disques optiques numériques ou DON,

11.3.5. EXPLOITATION

Une des finalités essentielles d'un systéme de GED est de rechercher des
documents, soit pour les restituer & ['utilisateur qui les consultera, soit pour les
communiguer & un autre utilisateur ou les diffuser & une ou plusieurs
personnes. La qualité et la rapidité de la recherche dépendent de
l'indexation choisie et de la qudlité de 'acquisition.

La recherche de documents se fait par l'intermédiaire d'un langage qui peut
étre réduit & sa plus simple expression, par exemple une liste de mots clés
combinés ou non, ou elle peut étre rés complexes et faire appel, par
exemple, & des techniques d'interrogation en langage naturel [1].

Le premier objectif de ces langages, a la bonne fin duquel contribue la
méthode dindexation, est la pertinence des recherches qui doit conduire a
limiter le "bruit’, c'est-a-dire la sélection de documents ne répondant pas
exactement & la requéte, et le silence”, c'est & dire te défaut de sélection de
documents disponibles qui répondent & la requéte. Plusieurs techniques
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existent et sont mises en oceuvre dans les systéemes de GED, soit
indépendamment et exclusivement les unes des autres, soit pour certaines
dentre elles de fagcon combinée. Les principales méthodes de recherche
sont:

»La recherche booléenne qui consiste & présenter la requéte sous la
forme dune expression booléenne de mots clés appartenant au
dictionnaire ou au thesaurus, mots séparés par des opérateurs booléens
(ET, OU, SAUF, ... }.

»La recherche plein texte ou texte intégral, qui évite lindexation
préalable des documents; ils sont décrits par eux méme, c'est-G-dire par
la chaine des caractéres qui les constitue, Les recherches booléennes
s'appliguent également & ce cas. Cependant, on associe souvent &
cette technique des méthodes dinterrogation dites en langage naturel,
c'est-G-dire reposant sur une analyse linguistique de la requéte de
l'utilisateur et conduisant & ['élaboration d'une requéte ‘interne’ a partir
de laquelle est réalisée larecherche,

»Recherche par navigation ou technique hypertextuelle;, cette
technigue suppose une structuration préalable des documents avec la
mise en ceuvre des liens hypertextuels.

Une fois sélectionnés, les documents peuvent étre :
>transmis pour traitement & des systemes informatiques, communiqués
par messagerie (par exemple en piece jointe] ou encore envoyés par
télécopie.
» Affichés sur des écrans de consultation.

»Imprimés localement ou & distance sur des imprimantes désignées.

»Envoyés par réseau vers d'autres postes de travail {fréquemment sous
le contréle d'un outil de workflow ou de groupware).
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lil. LES DIFFERENTES ARCHITECTURES D'UN SYSTEME DE GED
On rencontre deux types d'architecture dans les systémes de gestion
électronique de documents :

*La station aufonome
Elle est batie autour d'un micro avec un scanner, une imprimante et une unité
d'écriture-lecfure

sLa station répartie en réseau

Cette architecture est surtout construite autour de micro-ordinateurs. Un
premier PC geére la base de données, un second se transforme en station
d'archivage avec scanner, un froisieme administre le réseau, d'autres pilotent
des DON. Les postes de consultation sont chacun sur un micro-ordinateur. Des
configurations réparties existent aussi autour de mini-ordinateurs.
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IV. ETUDE D'UNE SOLUTION : L'ARCHIVAGE DES MANUSCRITS DE LA BIBLIO-
THEQUE NATIONALE D'ALGERIE

IV. 1 LES CARACTERISTIQUES DES MANUSCRITS

Le manuscrit offre & la lecture un objet transformé au fil des siécles c'est ce
qui fait sa particularité. Ses principales caractéristiques sont

1. U'écriture

Comme son nom l'indique, le manuscrit est écrit & la main. | a été copie,
recopie, corrigé et méme parfois annoté par un ou plusieurs copistes, & des
époques trés lointaines qui remonteraient au troisiéme siécle hégire, ceci a
permit essentiellement de mettre en circulation un exemplaire corrigé et
fidele d'un texte.

2. Le support
Le manuscrit contrairement & l'imprimé est écrit sur plusieurs supports de
différentes matiéres :

*Le papyrus
Ce sont des feuilles formées de minces lamelles de roseau. Cette’ matiere est
trés fragile, ceci explique la disparition presque totale des manuscrits écrits sur
ce support.

*Le parchemin

Les découvertes recentes montrent que le parchemin est un trés ancien
support d'écriture. I était fabriqué principalement & partir de peau de
mouton, de chévre ou de veau. Son utilisation soulevait un important
probléme économique.

*Le papier

Son utilisation était rare jusgu'au milieu du quatorzieme siecle car le papier
coUtait cher, d'ailleurs plusieurs manuscrits de différents thémes, I'écrits par
différents auteurs existent dans un méme et seul livre appelé recueil. Le format
de ses feuilles fournit de précieux renseignements sur l'origine du manuscrit et
la date de sa copie.

3. Texte et illustration
Il existe certaines mutations qui concernent Forganisation et le repérage du
texte lui méme; d'autres modifient les supports qu'entretiennent le texte et son
ilustration enluminée.
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Par une part 1'omementation a pur but de rendre mieux lisibles les
articulations et la construction du texte : les initiales figurées et historiées en
soulignent les divisions, les dessins des marges peuvent en proposer une
hiérarchisation, les miniatures ont charge d'en transmettre, littéralement ou
symboliguement, le sens.

%‘ \ﬁ:}) “HXC.,M“;E. "
W\-ijkkfhled R
T .féw =il
> ) ,.«ww |

Fig VI.1 : Exemple de manuscrit

Description et format

Le manuscrit est décrit par I'encadrement du texte, la régularité des lignes, le
tracé des lettres au calame, omé de miniatures géométriques florales et
feuillures, it est enluminé de couleur noire de 'encre, bleue, rouge, jaune, vert,
traversé de filets d'or, tous témoins d'une épogue évoguant le beau.

Le texte est généralement écrit sur une grande partie de la page mais reste
une partie appelée marge, réservée pour les corrections et les remarques
explicatives sur le contenu, I'auteur, ... si ceci concerne une annotation.
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Pour ce qui est de la pagination, une fomaison est mise en bas de la page a
gauche, indiquant le premier mot de la page suivante.

1V.2 LES MANUSCRITS DE LA BIBLIOTHEQUE NATIONALE D’'ALGERIE

D'aprés les dernieres statistiques de 'année 1997, la bibliothéque nationale
contiendrait 3609 manuscrits variés relatifs & toutes les branches surtout &
usage didactique.

On y frouve des collections diverses de Coran, de fous les formats, de tous les
types d'écritures, de tous les grammages de papier, une grande quantité
d'ouvrages relatifs aux sciences coraniques et d'autres ouvrages de
grammaire, de lexicographie, de mystique, d'astronomie, de mathématiques,
becucoup de commentaires et de biographies de saints.

Le plus ancien manuscrit que possede notre Bibliotheque Nationale date du
quatrieme siecle hégire, c'est une partie du Coran écrite en coufique sur
parchemin.

*Description du manuscrit
Les manuscrits sont classés par ordre alphabétique des titres, ils sont décrits
par une fiche signalétique qui contient en générai:

»La cbdte du manuscrit.

»Son numéro d'ordre.

»>Le titre du manuscrit.

»Le nom de l'auteur et la date de sa mort [aide essentiellement G
retrouver 'époque ou a été écrit le manuscrit).

>Les références bibliographiques.

»Le type d'écriture.

»La date de la copie.

»Le nombre de pages.

»>Le format en centimétres.

»Enfin, la mention d'une édition avec tous les détails quis'y rapportent.

*Supports des manuscrits de la BN

e support des manuscrit va du parchemin, le plus ancien -peaux de gazelle,
de veau, de bouc, de chévre - au papier passant par le papyrus.
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Les écritures

L'écriture de méme est variée. On frouve tous les spécimens de calligraphies,
de type coufique, oriental, andalou, africain, berbére et principalement
farabe, le persan et le turc.

sFormat des manuscrits de la BN

Les formats des manuscrits différent aussi, on y frouve des rouleaux, des codex
{ossemblage de feuillets pliés, groupés en un ou plusieurs cahiers) et des livres
de différentes dimensions.

Le format est A3 A4 et plus petit. Les manuscrits constifuent le fond initial de &
bibliotheque nationale, au nombre de 3609 cuvrages dont 2935 en format
inférieur & A4,

«Etat des manuscrits de la BN

Le plus souvent, la gualité du manuscrit est mauvaise : les leftres sont effacées,
les feuilles sont trouées, déchirées, jaunies, les pages sont arrachées. La raison
en est, bien sir, les intempéries —I'eau, le soleil et 'humidité -, les mauvais
traitements, les microbes, le manque de soins et les déménagements. L'adge
des manuscrits souvent fres anciens, est aussi une des raisons de leur mauvais
état : certains datent de la période almohade, soit du Véme et Vigme Xjéme gt
Xileme sigcles.

Les manuscrits, bien que placés & I'abri dans le magasin qui leur est propre,
sont fraités pour &tre conire ces atteintes. La bibliothéque dispose d'un atelier
de relivre., d'un atelier de restauration raccords, collage des feuilles - mais il
est préférable de trouver une solution qui éliminera définitivement la
manipulation des manuscrits pour mieux les protéger.

IV.3. PROPOSITION DUN SGED ADAPTE AUX MANUSCRITS DE LA BIBLIOTHEQUE
NATIONALE

*Probiématique

Beaucoup d'ouvrages ont été la proie des vers, des moisissures, de 'humidité
et du temps. Certaines pages d'un ouvrage sont d'une écriture difféerente du
reste de 'ouvrage, écrites & des périodes successives, Des pages sont noircies,
jaunies, trouées, l'écriture est effacée. A beaucoup de volumes il manque des
pages. On tombe ¢a et Ia sur des lambeaux de feuilles volantes, sur des
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manuscrits mutilés, sans page initiale, ni page finale ou sur des liasses.
Cependant, beaucoup de livres ont pu étre reconstitués, & partir de feuillets
dispersés mais on ne peut affirmer que tout est reconstitué, restauré et rétabli.

Le projet GED de la, Bibliotheque Nationale rentre dans le cadre de
l'organisation générale de cefte derniere et l'organisation de linformation en
particulier. Mais le but essentiel est de conserver et revaloriser le fond précieux
des manuscrits.

*Les recommandations
Sur la base des informations présentées ci dessus, recueilllies au niveau du
service des manuscrits de la bibliotheéque, nous avons pris les décisions
suivantes :
»La quantité de documents & numériser étant fres importante, il est
preférable de procéder par tranches. Les documents dont le format est
inférieur au format A4 seront numérisés en premier car ces documents :
»>Représentent plus des deux tiers du fond.
lIls ne demandent pas un matériel tres colteux comparativement aux
autres formats. .
> 'état des documents étant mauvais dans la plupart des cas et leur
manipulation risque de les affecter encore plus, pour cela, l'utilisation de
caméra est préférable aux scanners.
»Les feuilets présentent un état de dégradation apparent, limage
numérisée risque détre de mauvaises qualité., Aprés |'étape de
numérisation des manuscrits, des outils de traitement dimages peuvent
étre utilisés pour famélioration de la qualité des images numérisées.

*Solution

La Bibliotheque Nationale a adopté la solution GED pour diverses raisons. Le
document électronique ne peut étre consulté que si f'on a lacces, la
disposition , la connaissance du matériel et les autorisations d'acces.

*Objectifs

La solution proposée est I'archivage électronique connue sous l'appellation
de Gestion Elecfronique de Documents. Elle est basée sur les informations et
données propres & la Bibliotheque Nationale, Les objectifs visés pour établir
cette solution sont :
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»Approche modulaire et par étape,

»Solution ouverte, extensible et accessible par d'autres environnements.

» Co0t minimum

»Souplesse et facilité de manipulation des données stockés en adoptant
lenvironnement Windows et les formats compatibles de sauvegarde
d'images { tiff, jpeg).

*La mise en ceuvre

Avant de mettre le projet en ceuvre, il faut définir ce que l'on cherche a
obtenir ou & éviter. L'enjeu est suffisamment important pour devoir procéder &
une étude rigoureuse. Pour cela, la mise en ceuvre de cette opération se fera
en deux phases :

Phase 1 : Numeériser et cataloguer les documents dont le format est inférieur
ou égal au format A4 (nécessite un matériel peu colteux et disponible au
niveau de la bibliothegue nationale). La durée estimée pour la saisie des 2935
documents, I'équivalent de 1.500.000 pages est d'environ une année.

Phase 2 : Numériser et cataloguer les documents dont le format est supérieur
& A4 en second lieu car ceci nécessite un matériel colteux tel gu'un scanner
pour format AO ou caméra & grande résolution.

V. LE SYSTEME PROJETE POUR LA BIBLIOTHEQUE NATIONALE

Un systeme de gestion électronique de documents "SGED" est une chaine
compléte de traitement de linformation. Plusieurs types d'équipements
informatiques, matériels et logiciels sont réunis dans un seul but : metire & la
disposifion de tous, un document pertinent.

Le systéme projeté pour la bibliotheque est constitué de deux modules :

*Le module de saisie

»La numérisation et le stockage

Avant que le document ne soit exploitable en environnement informatique, il
faudrait au préalable le numériser, par la suite , procéder & son stockage.
Cette opération est assurée dans un SGED par le module de saisie.
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»Le choix du support

*Le CD-WORM "CD-R"

Pour stocker la masse de documents existants au sein de service de
manuscrits de la Bibliothéque Nationale, nous avons choisi le support optique
CD-R (CD-Recordable} qui est aujourd’hui considéré comme l'un des plus
économiques et les plus fiables de tous les supports, vu sa durée de vie qui
dépasse facilement le siecle. C'est un support rés simple & utiliser, solide
pratiquement inusable, de plus, it répond & des applications particuliéres tel
que l'archivage.

sle Juke-boxe

Cette solution convient lorsque plusieurs dizaines voir plusieurs centaines de
CD-R existent. La solution réside dans le chargement automatique des
supports par un automate qui est le juke-boxe. Ce dernier chargera le bon
support optique dans le bon lecteur au bon moment.

«Le module de consultation et de recherche

Les CD-R créés par le module de saisie et de stockage peuvent étfre
consultés. Une recherche parametre suivant le fitre, le nom dauteur, le
numéro de cbte, ... etc. est possible. Le résultat peut étre consulté ou imprimeé.

VI. CONCLUSION

La Bibliothéque Nationale demeure un lieu de curiosité pour les bibliophiles &
la recherche d'anciens livres et de précieux manuscrits. Elle doit les mettre a la
disposition de tous, c'est ce quelle envisage en adoptant le systeme de
gestion électronique de documents aux mesures des possibilités matérielles,
financiéres et humaines.

L'adoption d'une felle technique au sein de la Bibliotheque Nationale lui
apporte un complément de moyens, elle ne supprime pas le manuscrit "sur
support papier, il restera conservé sur les rayons mais allégera sa gestion,
mieux encore, elle facilitera 'acceés pour sa consultation.

Pour répondre aux préoccupations les plus diverses en matiére de circulation
de linformation, prenant en compte les variables propres & chaque projet .
volume des manuscrits, natures de leurs supports primaires et des supports de
stockage les plus adaptés et surtout aisance d'acces et de consultation
lintégration de loutil SGED est nécessaire au sein de la Bibliothéque

Nationale.
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