
QU’EST-CE QU’EXTENSIS PORTFOLIO™ ?
Vous disposez de la version navigateur d’Extensis Portfolio 4.0, qui permet de rechercher facilement des
images. La version complète de Portfolio 4.0 vous permet d’organiser, d’afficher, de gérer, de sélectionner 
et de partager des données numériques entre plusieurs utilisateurs travaillant sur des réseaux et plates-formes
différents. Familiarisez-vous avec la version complète de Portfolio ou visitez notre site Web.

Portfolio s’adresse autant aux professionnels et à leurs groupes de travail qu’à tout particulier ayant à gérer 
un volume de fichiers important. Vous pouvez créer vos catalogues à partir de disques durs, de CD-Rom, 
de lecteurs Zip et Jaz, et les fusionner avec des catalogues tiers tels que celui fourni sur le présent CD-Rom.
Accélérez vos recherches au moyen de mots-clés ou d’informations personnalisées insérées dans votre cata-
logue. Les utilisateurs chevronnés ont la possibilité d’automatiser leurs opérations ou d’intégrer Portfolio à
d’autres applications en utilisant un langage de programmation tel qu’AppleScript ou Visual Basic.

EN QUOI PORTFOLIO PEUT-IL VOUS ÊTRE UTILE ?
Portfolio permet de rechercher et d’identifier rapidement des images fixes, multimédias et d’autres fichiers. 

Faites appel à Portfolio pour constituer des catalogues visuels de documents spécifiques : 
• Illustrations et photographies utilisées dans un bulletin, une brochure, un manuel ou une présentation ;
• Illustrations, fichiers numérisés, séquences, fichiers son, images simples et 3D susceptibles d’être intégrées

dans plusieurs projets (images sans droits d’auteur et archives stockées sur CD-Rom incluses) ;
• Créations personnelles à insérer sur des cartes de voeux, des lettres et des projets de vacances ;
• Divers modèles d’images auxquels vous souhaitez accéder avec rapidité et facilité.

Servez-vous également de catalogues pour différencier des images similaires dont la taille ou la couleur sont
différentes, ou pour distinguer le texte d’un logo ou les fichiers dont le nom n’est pas suffisamment évoca-
teur. Pour créer, compléter et mettre à jour des catalogues, il vous suffit de faire glisser vos fichiers sur des
fenêtres Portfolio ouvertes. Cette méthode peut s’utiliser pour déplacer le contenu d’un catalogue vers un
document créé dans un programme qui prend en charge le glisser-déposer (QuarkXPress, PageMaker 6.5,
etc.). Comme les catalogues capturent des vues miniatures des fichiers (en créant un “lien” renvoyant aux
fichiers source), l’espace disque gagné est considérable par rapport à la copie d’images dans un album.

EN QUOI CE MANUEL PEUT-IL VOUS ÊTRE UTILE ?
Ce manuel s’adresse à la fois aux néophytes, qui pourront ainsi “se mettre rapidement au travail” et aux 
spécialistes de la création et de l’utilisation de catalogues Portfolio, qui découvriront les nouveautés de cette
version. Lorsque vous aurez parcouru ces pages, vous en saurez suffisamment sur Portfolio pour créer des
catalogues simples et vous en servir, et vous maîtriserez les fonctions standard du programme. 
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BARRE D’OUTILS DE PORTFOLIO

RECHERCHE DE TEXTEOUVRIR
MODES D’AFFICHAGE
DES PRÉSENTATIONSRECHERCHER

Présentation standard (affichage
sous forme de vues miniatures)

NOTIONS DE BASE : CATALOGUES ET PRÉSENTATIONS
Catalogue : Lorsque vous cataloguez des éléments dans Portfolio, chacun d’eux est enregistré séparément, avec
toutes les informations qui s’y rapportent : mots-clés, description, champs personnalisés spécifiques, vue minia-
ture, nom et emplacement du fichier source, auteur du document, date de création, ainsi que d’autres données
importantes réunies automatiquement par Portfolio au moment du catalogage. En résumé, un catalogue permet
à l’utilisateur d’obtenir rapidement des informations sur les éléments qu’il contient.

Présentation : Lorsque vous parcourez les éléments d’un catalogue Portfolio, vous passez en revue les informa-
tions se rapportant aux différents éléments, telles que les vues miniatures, la description et les mots-clés. La
fenêtre dans laquelle vous affichez ces données s’appelle une présentation. En d’autres termes, une présentation
est la fenêtre de visualisation principale de Portfolio. Une fenêtre de présentation s’affiche automatiquement à
l’ouverture d’un catalogue. Une présentation peut contenir l’ensemble ou une partie des éléments d’un cata-
logue et s’ouvrir selon trois modes d’affichage différents : vues miniatures, liste ou fiches (voir page 1). Ces
modes d’affichage vous offrent plusieurs méthodes d’accès au contenu d’un catalogue : vous pouvez facilement
personnaliser un mode de visualisation afin d’afficher uniquement le type de données et les informations qui
vous intéressent. Vous avez par ailleurs la possibilité de trier et d’organiser les éléments de vos présentations
comme vous l’entendez et de les doter d’une touche personnelle en ajoutant une couleur et un motif d’arrière-
plan aux vues miniatures. 

Barre d’outils : Une barre d’outils pratique permet d’accéder par un clic de souris aux commandes les plus
courantes, notamment, basculer entre différentes fenêtres de présentation, créer une présentation, ouvrir et per-
sonnaliser une présentation existante et accéder aux options de recherche (dont la fonction de recherche rapide,
grâce à laquelle vous filtrez les éléments par mot-clé sans avoir à ouvrir la fenêtre de recherche principale). Pour
afficher une description d’un bouton de la barre d’outils, placez dessus le pointeur de la souris.

OUVERTURE D’UN CATALOGUE EXISTANT
Il existe plusieurs façons d’ouvrir un catalogue Portfolio : cliquer deux fois sur le catalogue à partir du système
d’exploitation ; choisir Fichier > Ouvrir dans Portfolio ou cliquer sur un bouton de la barre d’outils.

DIAPORAMAS
Un diaporama vous permet de visualiser le contenu d’un catalogue à taille réelle. Il affiche uniquement les
images de la fenêtre de présentation active. Vous pouvez ainsi sélectionner les images à intégrer dans une
présentation. La fonction Diaporama et les options associées sont accessibles à partir du menu Catalogue.
L’accès au fichier source d’un élément est requis pour afficher celui-ci dans un diaporama. 
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RECHERCHEZ ET AFFICHEZ DES ÉLÉMENTS
Vous pouvez parcourir un catalogue en utilisant les barres de défilement des présentations ou, méthode plus
rapide, en faisant appel à la fonction de recherche . Vous pouvez opérer des recherches dans tout type de
champ, notamment dans les champs personnalisés et les mots-clés. Par défaut, Portfolio remplace les éléments
affichés dans la présentation par les résultats de la recherche. Vous pouvez configurer Portfolio de manière à
afficher les résultats dans une nouvelle fenêtre en sélectionnant l’option Afficher les résultats de la recherche
dans une nouvelle présentation. Il est possible de réorganiser les éléments en les déplaçant dans la présenta-
tion et d’en supprimer certains d’une fenêtre de présentation sans pour autant les effacer du catalogue. 

Rechercher tout : Vous pouvez afficher tous les éléments d’un catalogue simultanément en cliquant sur 
le bouton Rechercher tout. Cette fonction est également disponible à partir du menu Catalogue et d’un 
raccourci clavier : Commande+' (Mac OS) ou Ctrl+1 (Windows).

Une fois que vous avez affiché l’ensemble ou une partie des éléments du catalogue dans une présentation,
vous pouvez les prévisualiser, les organiser et les copier, ou personnaliser le mode d’affichage, etc.

UTILISEZ LES MOTS-CLÉS
Un mot-clé est un terme ou une expression associé à un élément spécifique ; une liste de mots-clés cohérente
constitue un outil de recherche précieux. Le nombre de mots-clés affecté à un élément de catalogue n’est pas
limité. Vous pouvez visualiser les mots-clés dans tout mode d’affichage d’une présentation (en choisissant
Affichage > Personnaliser). De cette manière, vous voyez rapidement les mots-clés associés à un élément et
pouvez accéder facilement à d’autres éléments dotés du même mot-clé. Le nombre affiché à droite d’un
mot-clé renvoie au nombre d’éléments supplémentaires associés à ce mot-clé. En mode Liste ou Fiches, vous
pouvez rechercher et afficher tous les éléments dotés d’un mot-clé en cliquant deux fois sur le mot-clé voulu
dans la liste ; les éléments concernés s’affichent dans la fenêtre de présentation active. Portfolio vous permet
également de localiser des mots-clés à l’aide du bouton Recherche rapide de la barre d’outils. 

Palette des mots-clés standard : Si votre catalogue inclut une liste de mots-clés standard, choisissez
Affichage > Palette des mots-clés standard pour la visualiser. Lorsque vous sélectionnez un terme ou une
expression dans cette liste, Portfolio recherche et affiche les éléments du catalogue auxquels ils sont associés. 

CHANGEZ DE MODE D’AFFICHAGE
Vous pouvez facilement changer le mode d’affichage d’une présentation en utilisant les boutons de la barre
d’outils. Les modes disponibles sont les suivants : Vues miniatures , Liste et Fiches .

METTEZ-VOUS RAPIDEMENT AU TRAVAIL
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MOTS-CLÉSVUE MINIATURE DESCRIPTION
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PERSONNALISEZ L’AFFICHAGE D’UNE PRÉSENTATION
Vous pouvez personnaliser tout mode d’affichage afin de montrer autant ou aussi peu d’informations
que vous le souhaitez. Vous avez même la possibilité de modifier l’aspect des vues miniatures en changeant
leur taille d’affichage ou en les dotant d’une couleur et d’un motif d’arrière-plan. 

MANIPULEZ LES ÉLÉMENTS D’UN CATALOGUE
Dès lors qu’un élément est affiché dans une fenêtre de présentation, vous pouvez le manipuler de toutes les
façons (ou presque) à partir du Finder (Mac OS) ou de l’Explorateur (Windows). Et ce n’est qu’un début !

Propriétés d’un élément : Toutes les informations se rapportant à un élément (y compris les données non 
visibles dans le mode d’affichage actif ) sont réunies dans une fenêtre de propriétés. Pour afficher cette fenêtre,
sélectionnez (mettez en surbrillance) un élément, puis choisissez Propriétés de l’élément dans le menu Elément.
L’accès au fichier source de l’élément n’est pas requis pour afficher celui-ci dans une présentation ou visualiser
les propriétés correspondantes.

Prévisualisation d’un élément : Vous pouvez agrandir la taille de la prévisualisation des images fixes et
manipuler ou lire les fichiers multimédias (image 3D, séquence, fichier son, etc.) dans la fenêtre de 
prévisualisation. Remarque : Pour prévisualiser un élément dans Portfolio, vous devez accéder à son fichier source.

Fichiers source : Si vous avez accès au fichier source d’un élément (le fichier original auquel renvoie l’entrée
du catalogue), vous pouvez manipuler le fichier comme dans le Finder ou l’Explorateur. Portfolio peut ainsi
vérifier si le fichier source d’un élément a subi des modifications, ce qui facilite la mise à jour du catalogue.
Citons quelques opérations que vous pouvez effectuer à partir d’un catalogue :

• Basculer vers un autre programme afin de modifier le fichier source d’un élément ;
• Copier un fichier source ;
• Imprimer des vues miniatures ou l’élément lui-même.

Les fonctions susmentionnées (liste non exhaustive) correspondent à des commandes du menu Elément.

MANIPULATION D’ÉLÉMENTS
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POUR EN SAVOIR PLUS SUR PORTFOLIO
La version complète de Portfolio 4.0 vous permet d’effectuer bien plus d’opérations. Avec Portfolio 4.0, vous
avez la possibilité de réorganiser entièrement vos jeux de fichiers à l’aide des fonctions sophistiquées suivantes :

• Création de catalogues – Créez votre propre catalogue d’images, de séquences, de fichiers son, etc.,
dans la version complète de Portfolio et intégrez-y des catalogues provenant d’autres CD-Rom.

• Champs personnalisés et URL – Personnalisez Portfolio de façon à répondre à vos défis profession-
nels. Facilitez l’identification des informations essentielles en personnalisant des champs de base de
données. Vous pouvez, par exemple, réserver un champ aux URL de sites Web d’un catalogue de
fichiers GIF ou définir un champ intitulé “Photographe” dans un catalogue de photographies. Une
autre façon de compléter les champs consiste à extraire les données du fichier source ou d’un fichier
texte. Enfin, vous pouvez réunir des informations sur les éléments en utilisant des mots-clés, des
champs de description et des champs “système” (nom du fichier, chemin, création...). 

• Recherche et remplacement – Identifiez rapidement des images à l’aide de critères de recherche
(mots-clés, descriptions ou données de champs personnalisés) que vous pouvez enregistrer. Faites
appel à la fonction de remplacement pour modifier instantanément des informations essentielles.

• Importation & exportation/création de pages Web – Vous pouvez importer des données provenant
d’autres sources (listes de mots-clés, bases de données, etc.) et convertir des catalogues Cumulus
(Macintosh) dans Portfolio. Vous pouvez par ailleurs exporter des données pnot (Macintosh), con-
vertir des catalogues en fichiers texte à intégrer dans des bases de données et exporter l’ensemble ou
une partie d’un catalogue comme page HTML à partir de modèles Web personnalisables. 

• Langage de programmation – Concevez vos propres solutions Portfolio ou automatisez le pro-
gramme avec un script. Portfolio est compatible avec AppleScript et divers langages de programma-
tion OSA (Mac OS) et d’automatisation OLE (Windows). Vous pouvez lancer des scripts ou des
applications automatisant des opérations Portfolio à partir d’un catalogue en utilisant le menu
Scripts intégré à la barre des menus de Portfolio.

• Utilisateurs multiples et catalogues partagés – Plusieurs utilisateurs peuvent accéder simultanément
à des catalogues stockés sur un réseau en passant par le partage de fichiers système standard. Les ca-
talogues partagés d’un réseau sont situés sur un serveur spécifique ou sur tout ordinateur Macintosh
ou Windows connecté au réseau. Afin d’optimiser les performances et d’accroître le nombre de con-
nexions aux catalogues partagés, nous vous recommandons l’utilisation de Portfolio Server.

• Protection des catalogues et niveaux d’accès – Contrôlez les personnes habilitées à modifier un cata-
logue en définissant quatre niveaux d’accès (Administrateur, Rédacteur, Correcteur et Lecteur) et
définissez un mot de passe pour chaque niveau d’accès. Ce système de protection est essentiel dans
un environnement réseau ou dans le cas d’un poste de travail occupé par plusieurs personnes. 

METTEZ-VOUS RAPIDEMENT AU TRAVAIL
AVEC PORTFOLIO BROWSER 4.0 AUTRES FONCTIONS DE PORTFOLIO 4.0
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EXTENSIS CORPORATION

ETATS-UNIS
1800 S.W. First, Suite 500
Portland, OR 97201
Tél. : (1) 503 274 2020
Fax : (1) 503 274 0530
E-mail : info@extensis.com
Internet :http://www.extensis.com

SERVICE CLIENTÈLE
Tél. : (31) (0) 30 247 5053
E-mail : sales@extensis.com

ASSISTANCE TECHNIQUE
Tél. : (1) 503 274 7030 (USA/Canada)

(31) (0) 30 247 5050 (Europe)
du lundi au vendredi,
de 8 h 00 à 17 h 00 (heures locales)

E-mail : support@extensis.com (USA/Canada)
support@extensis-europe.com (Europe)

EUROPE
Zonnebaan 34
3606 CB Maarssen
Pays-Bas
Tél. : (31) (0) 30 247 5050
Fax : (31) (0) 30 241 2039
E-mail : info@extensis-europe.com

Extensis et Extensis Portfolio sont des marques d’Extensis Corporation. Les autres marques et marques déposées sont la propriété de leurs détenteurs respectifs.

PORTFOLIO SERVER 4.0
Si le nombre d’utilisateurs de catalogues partagés est important ou si vous souhaitez accélérer les opérations
de catalogage sur réseau, nous vous recommandons d’installer la version serveur de Portfolio. Portfolio Server
est une application minimale mais puissante, entièrement dédiée au contrôle des catalogues. En revanche, la
création, l’ouverture et la gestion des catalogues se font au moyen de l’application Portfolio standard.

Pour en savoir plus sur la version complète de Portfolio, l’application Portfolio Server ou les licences sur 
site, appelez Extensis au (1) 800 796 9798 (Etats-Unis) ou au (31) (0) 30 247 5050 (Europe) ou envoyez-
nous un courrier électronique à l’une des adresses suivantes : sales@extensis.com (Etats-Unis) ou 
info@extensis-europe.com (Europe).

CONSULTEZ LE SITE WEB D’EXTENSIS
Vous trouverez une série de questions fréquemment posées (FAQ), des informations de dépannage et d’autres
renseignements sur Portfolio sur notre site Web (http://www.extensis.com). 

Outre Portfolio, Extensis propose une gamme de produits conçus pour optimiser la fonctionnalité d’appli-
cations de retouche d’images et de mise en page répandues telles que QuarkXPress®, Adobe Photoshop®,
Adobe Illustrator®, Adobe PageMaker® et Macromedia FreeHand™. Pour en savoir plus sur les autres produits
Extensis, consultez notre site Web. 
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