Création et gestion de comptes d’utilisateur dans
CollectiveAccess

Ce document est un guide pour créer et gérer un compte d’utilisateur. Remarque : seuls les
administrateurs peuvent suivre ce processus. Chaque utilisateur a son propre compte, ce

qui permet a plusieurs utilisateurs d’accéder simultanément a la base de données, en plus
d’assurer le suivi du travail et des progres de chaque utilisateur.

Pour créer un nouveau compte d’utilisateur

1. Allez a Gérer > Controle d’acces.
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2. Cliguez sur le signe plus dans le coin supérieur droit pour ajouter un nouvel

utilisateur.
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3. Saisissez le nom d’utilisateur (en général, son prénom suffit).
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Nom d'utilisateur
Elizabeth ]

Classe d'utilisateur
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4. Dans le menu déroulant « Classe d’utilisateur », sélectionnez acceés total.

ROLES

Nom d'utilisateur
Elizabeth

Classe d'utilizsateur
acces total -

Mot de passe

5. Créez un mot de passe (d’au moins six caracteres) et saisissez-le une seconde fois
pour le confirmer.

Mot de passe

Confirmer le mot de passe
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6. Saisissez le prénom, le nom et 'adresse courriel de Uutilisateur.

(Pré Mg \

[Elizabeth ]

Mom de famille
Wiley

Email
kelizabeth .wiley@gnb.ca)
Mumero SM5

7. Assurez-vous gue le compte est activé (cochez la case).

Compte active 7

Riles




8. Sélectionnez le role et le groupe de Uutilisateur.
a. Les administrateurs ont un acceés sans restriction a la base de données.
b. Les catalogueurs peuvent modifier et créer des enregistrements, mais ne
peuvent pas effectuer les fonctions d’'un administrateur.
c. Leschercheurs peuvent faire des recherches et consulter des
enregistrements, mais ne peuvent pas en créer ni les modifier.

Riles ) (Gru upes \
Administrators [admin) 'y Administrators [admin] 'y
Cataloguers [cataloguer] Cataloguers [cataloguer]

Researcher [researcher]
User content moderator [moderator]
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9. Les autres champs sont facultatifs.

Organisation
Adresse 1
Adresse 2
Ville

Etat/province
Alberta -

Pays
Canada

Code postal

Téléphone

Fax

10. Cliquez sur Enregistrer.
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11. Envoyez a U'utilisateur ses identifiants de connexion, y compris un lien vers la base
de données.

Pour modifier un compte d’utilisateur (y compris le mot de passe)

1. Allez a Gérer > Controle d’acces
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2. Cliquez sur licéne de page pour modifier un compte d’utilisateur.

Elizabeth Wiley, Elizabeth elizabeth wiley@gnb_ca Qui 22 Juillet 2025 a3 &36:01




3. Effectuer les modifications requises.

Nom d'utilizateur

Elizabeth

Classe d'utilizateur
acces total -

Mot de passe
Change password

Confirmer le mot de passe
Confirmer le mot de passe

Prénom

Elizabeth

Mom de famille

Wiley

Email
elizabeth.wiley@anb.ca

Numéro SM35
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4. Cliquez sur Enregistrer.
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Pour désactiver un compte d’utilisateur

Remarque : les comptes d’utilisateur ne sont jamais supprimés dans CollectiveAccess, car
toutes les associations de l'utilisateur aux enregistrements qu’il a créés ou modifiés
seraient également supprimées. Si un utilisateur n’a plus besoin d’accéder a la base de
données, son compte est plutot désactivé.

1. Allez 3 Gérer > Controle d’acces.
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2. Cliquez surlicéne de page pour modifier un compte d’utilisateur.

Elizabeth Wiley, Elizabeth elizabeth wiley@gnb.ca Qui 22 Juillet 2025 3 8:36:01

3. Décochez la case « Compte activé ? »

Compte activé 7

4. Cliquez sur Enregistrer.
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