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A. Préparer les fichiers-sources
a convertir




Préparer les fichiers sources a convertir

« Rassembiler tous les éléments de la thése dans un seul et unique fichier (page de titre, sommaire, résumés, texte, images, tableaux,
bibliographie, index, etc)

- Créer une table des matiéres cliquable, rajouter les liens internes et externes au document

*  Créer les signets (voir tutoriel « Créer les signets »)

»  Enregistrez les modifications avant la conversion
«  Préparer deux fichiers : un fichier source pour I'archivage et un deuxiéme fichier pour la diffusion en ligne

*  Nommer le fichier d'archivage

nom_prénom_année de soutenance_numéro Ecole doctorale_A.*
ex: Durand_Michel _2012_ED222 A.*

¢ Nommer le fichier de diffusion

nom_prénom_année de soutenance_numéro Ecole doctorale.*
ex: Durand_Michel 2012 _ED222.*

L'astérisque * a la fin du nom du fichier représente I'extension du fichier selon le format du fichier source

Ne pas utiliser les caractéres accentués dans le nom du fichier
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B. Créer le fichier PDF
de la version d'archivage
de la these
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B1. Ajouter les métadonnées descriptives du document

H nom_prenom_annee_ED222_A.doc - OpenOffice.org Writer
Format Tableau OQutils

=il Edition Affichage Insertion I

[J Nouveau - @H @
«| |12
Derniers documents utilisés » :
1. A partir_du menu Fichier de OpenOffice.org, Ouvrir le fichier a Assistants R
convertir
& Fermer
Enregistrer Ctrl+S
2. Dérouler le menu Fichier, cliquer sur Propriétés & Enregistrer sous... Ctrl+Maj+S

Tout enregistrer

iZ Recharger
Versions...

[% Exporter...
Exporter au format PDF...
Envoyer ’

&) Propriétés...
Signatures numériques...
Modéles ’

Aper¢u dans le navigateur Web

[ Apergu

& Imprimer... Ctrl+P
& Paramétrages de l'imprimante...
< Quitter Ctrl+Q
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Cliquer sur I'onglet Description de la fenétre
Propriétés

Remplir les champs Titre, Sujet et Mots-clés

Cliquer sur Ok pour enregistrer la saisie

Proprietes de nom_prenom_annee_ED222 A

Général Description| Momme.< Qi Pnalisées | Internet | Statistiques

Titre
Sujet
Mots-clés

Commentaires

Frire de o thess |

‘thése de doctorat <= o ‘

‘mot—clé 1; mot—clé 2 ; mot-clé 3 ‘

>

v

e- [ OK HAnnuIerH Aide Hﬁétablir]
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B2. Paramétrages de conversion pour la version d'archivage

6. Dérouler le menu Fichier

7. Cliquer sur Exporter au
format PDF

‘& nom_prenom_annee F™"?? _A.doc - OpenOffice.org Writer

Fichier 6 rtion Format Tableau Outils

Ctrl+0

Derniers documents utilisés

Assistants

Fermer
Enregistrer
Enregistrer sous...
Tout enregistrer

Ctrl+S
Ctrl+Maj+S

Recharger
Versions...

Exporter...
Exporter au format PDF...
Envoyer

Propriétés...
Signatures numériques...
Modéles 3

Apergu dans le navigateur Web

Bhs

Apergu
Imprimer... Ctrl+P
Paramétrages de limprimante...

Quitter Ctrl+Q

<
ik / EHeCTRIG-@- @ FE-P-&- | BR Y

Page 1/1

\ | Standard
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Choix de la version du format PDF

Pour étre conforme a la norme, il est recommandé de convertir la version d'archivage de la thése au format PDF/A.

Dans la fenétre Options PDF >> onglet Général

Cocher obligatoirement les cases suivantes :
8. PDF/A-1a

9. Exporter les repéres de texte

Vous pouvez conserver les autres options par défaut

Options PDE

General | Vue initiale | Interface utilisateur |Liens  Sécurité

Images
O Compression sans perte

® Compression JPEG

Qualité 100% g

M Réduire la résolution des images 300 DPI v

4

Général

PDF/A-1a <=mm 0

FDF
Exporter les reperes de texte <

Exporter les notes

O Exporter les pages vides insérées automatiquement

[Egporter H Annuler H Aide ]
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Vue initiale

Cocher obligatoirement la case suivante :

10. Repéres de texte et page

Vous pouvez conserver ou modifier les autres options

Options PDF
mPnéral Vue initiale | Interface utilisateur |Liens | Sécurité

Volets
O Page uniquement

@ Repéres de texte et page <= m

O Miniatures et page

Ouvrir a la page 1 2

4

Agrandissement
® Par défaut

O Adapter a la fenétre
O Adapter a la largeur
O Adapter au visible

O Facteur de zoom 100%

Mise en page
O Par defaut

O Continue

O Qrientation continue

[Egporter H Annuler H Aide ]
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Interface utilisateur

Cocher obligatoirement les cases suivantes :
11. Centrer la fenétre sur I'écran

12. Tous les niveaux de repéres de texte

Vous pouvez conserver ou modifier les autres options

Options PDF X
Genéral | Vue inikisjp Interface utilisateur |Liens | Sécurité

Options de fenétre
ORedimensionner la fenetre selon [a page initiale!

M Centrer la fenétre sur l'écran (g
OQuvrir en mode plein écran

[] Afficher le titre du document

Options d'interface utilisateur
CIMasquer la barre de menu

OOMasquer la barre d'outils

OMasquer les controles de la fenétre

Transitions

Reperes de texte

©Tous les niveaux de repéres de texte Q

O Niveaux de reperes de texte visibles 1

lEgporterHAnnulerH Aide ]
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Liens

Cocher obligatoirement les cases suivantes :

13. Exporter les repéres de texte comme destinations nommeées
14. Exporter les URL relatives au systéme de fichiers

15. Liens entre documents : Mode par défaut

Options PDE
Général | Vue initiale | Interface utiliscesmmdLiens Sécurité

[ Exporter les repéres de texte comme destinations negummies (i |
OConvertir les références de document en cibles PDF

Exporter les URL relatives au systéme de fichiers Py 14

—O

O Ouvrir avec un navigateur Internet

[EgporterHAnnulerH Aide ]
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Sécurité

Ne pas paramétrer la protection du fichier dans la version
d'archivage : le format des fichiers protégés ne sera pas validé lors
du test de compatibilité FACILE

16. Cliquer sur Exporter pour lancer la conversion

Options PDE

Général

Vue initiale | Interface utilisateur |Liens Sécurité

m ) [Egporter” Annuler H Aide ]
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B3. Conversion au format pdf avec OpenOffice.org

1. Choisir le format du fichier dans la liste déroulante : {3 Igt]g ? @
PDF — Portable Document Format (.pdf)

Enregiztrer dang : |lf} Mouveau dogsier V| ) ? o V

2. Saisir le nom du fichier selon le modéle suivant :

B nom_prénom_annee de soutenance_numero Ecole doctorale_a.pdf]
nom_prénom_année de soutenance_numéro Ecole {
doctorale_A.pdf Mes documents

ex: Durand_Michel_2012_ED222_A.pdf

m ~ @
= l_':| 0
o J o
£ =
= o

La lettre A a la fin du nom du fichier permet de
distinguer la version d'archivage de la version de
diffusion

&

Mes documents
3. Enregistrer

Poste de travail o e
Favornis réseau 1

Morm du fichier : |nom_prénom_année de soutenance_nuména E ¥ | [ Enreqistrer

%

0 s> Fommiat de fichisr: | FOF - Fortable Document Format [ pef] v | [ Annuer

Estengion automatique du nom de fichier
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B4. Test de compatibilité du format avec FACILE

Dans le cadre du dépbét légal des théses, le CINES gére I'archivage pérenne des fichiers déposés. Seuls les formats
compatibles pourront étre archivés.

Un test préalable de validation du format de votre fichier avec FACILE (Format d'Archivage du Clnes par analLyse et Expertise)
est obligatoire. Ce test est disponible sur leur site http:/facile.cines.fr/index.jsp et concerne uniquement le fichier de la version
d'archivage.

Format accepté par le serveur d'archivage du CINES : PDF 1.4 et ultérieur

Taille du fichier : 900 Mo maximum

©) FACILE - validation du Format d'Archivage du Cines par analyse et Expertise - Mozilla Firefox

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outls ?

1. Choisir un forr_nat : sélectionner B e e I
P D F d ans Ia I 1 ste des formats 5 b ¢ les cerrirs .. | bibliotécues (. Buletn das 3ibiothénu.. [ eatalogage dscation [ crotsclauteur (4] Les plue visiés | Recherches rapides | serveLrs UIS | thises | sicnets | star (1] Acugligs ce IUriverst.. [ annuaire | afftanchisement
(&) Diiga - Sign in
(encodage) RTRT—. .
FACILE - validation du Format d'Archivage du CInes par analLyse et Expertise [F
. . s . 2
2 . Se IeCtlon n er Ie fl Ch I er a teSter . -Vérifier 'éligiilité de vos documents a un archivage sur la platefcrme PAC du CINES, <'est FACILE, Yaus poLvez analyser leur degré de conformité & un format gréce & cet assistant. IN Es
- Attenton : La taille de votre fichier ne dait pas désasszr 900 Mo.
Parcourir diqrez i pour demarder ne enelyse de second niveau

Sélectionnzz le farmat cue vous désirez contréler puis, s€ ectionnez un fichier sur votre systéme a l'side du beutor [Parcourir’, et enfin ciquez sur [Analyser votre fichier] pour voir le résultar,

3. Lancer l'analyse du fichier :

cliquer sur le bouton Analyser le K& foc | proiee e e
fi c h ie r fommet comdkme version(s) validateur(s) G
e | (aac) Advanced Audio Zadings forrrat Mpeg-4 centerart de 'aac uniquement
AFF | (POi) fudio Interchange Flle Format ercading PCM Lriqueent
Les résultats de I'analyse indiquent : fuc | (ac) Fre Lossss Ao st Fre Losss Ao Codect
o Ie nom d u fICh | er GIF Graphics Interchange Format 87a 29a
. . . HTML Hypertext Markup Lang.age 32140401
o la taille du fichier PR R————.
1o Ie fo rmat wev | (aveLac) Matroska E%t:en:gn;”amka contenant un flux video 1.264 et ur flux audio lac
o Ia vers |On d u pdf MPEG-4 | (AVC/A4C) Moving Pictre Exparts SroLp
. . oot Open Docment Texte
o Vallde : OUI/non 0CG (THEGRA/VORAIS) MCGG
o archivable : oui/non POF Portable Cocument Format 12113114115 1617
PG Portable Network Graphics Lojtift2
v Scalaste Vector Graphics Loltt

Remarque :
Ne pas paramétrer la protection du fichier dans la version d'archivage : ’

le format des fichiers protégés ne sera pas validé lors du test de compatibilité )
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C. Créer le fichier PDF
de la version de diffusion
de la thése
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C1. Ajouter les métadonnées descriptives du document

1. A partir du menu Fichier de OpenOffice.org, Ouvrir le
fichier a convertir

2. puis Dérouler le menu Fichier, cliquer sur Propriétés

‘& nom_prenom_annee_ED222._doc - OpenOffice.org Wr

=
[

B P

LA

Fichier

Edition Affichage Insertion
Nouveau »
Ouvrir... <4=m o
Derniers documents utilisés »
Assistants »
Fermer
Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5
Tout enregistrer
Recharger
Exporter...

Exporter au format PDF...
Envoyer 3
Propriétés... <=mm

Signatures numeériques...

Modéles »

Apergu dans le navigateur Web

Apergu
Imprimer... Ctrl+P
Paramétrages de limprimante...

Quitter Ctrl+Q

Format Tableau

&

ew Roman

L

8- % -

. 2‘; 3..*4.. E

[ &
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Cliquer sur I'onglet Description de la fenétre
Propriétés

Remplir les champs Titre, Sujet et Mots-clés

Cliquer sur Ok pour enregistrer la saisie

Titre
Sujet
Mots-clés

Commentaires

Propriétés de nom_prenom_annee_ED2232

Général Description‘ Pe— lisées | Internet | Statistiques

‘Titre de la thése ‘

‘thése de doctorat <= a ‘

‘mot-clé 1; mot-clé 2 ; motclé 3 ‘

>

v

e- [ oK HAnnuIerH Aide Hﬁétablirl
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C2. Paramétrages de conversion pour la version de diffusion

‘& nom_prenom_annee_" ¢ - OpenOffice.org Writer

1. Dérouler le menu Fichier

Fichier a jon Format Tableau Outils Fenétre Aide
. 11 Nouveau SER AR TR
2. Cliquer sur Exporter au format PDF Ouvrir... O Ly Roman Sz Bess[E- =
Derniers documents utilisés »
20345 BT 89 10 1L 12 13 4 a
Assistants »
& Fermer
H Enregistrer Ctrl+S
B Enregistrer sous... Ctrl+Maj+S

Tout enregistrer

Z Recharger

Versions...

% Exporter...
Exporter au format PDF...
Envoyer »

& Propriétés...
Signatures numériques...
Modeles »

Apergu dans le navigateur Web

[ Apercu
& Imprimer... Ctrl+P
& Paramétrages de limprimante...

<l Quitter Ctr+Q

- ]

- B

i ol
=

< i 1=

N/ EeYTR @ -0 % -H-P-%- - EHR WY

[Page 1/ 1 || Standard /| Frangais (France) |1 |[sTol[*][ [ |[B00 @] [e——e—— @|[100%)]
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Général QOptions PDE

mmmp| Général  Vue initiale | Interface utilisateur | Liens Sécurité

Plage
Cocher obligatoirement les cases suivantes : 21
1. Compression JPEG ©Pages
2. Réduire la résolution des images : 72 DPI
3. Exporter les repéres de texte Images

O Compression sans perte

o mmm) © Compression JPEG

Qualité 100% e
0 mmmp [“Réduire la résolution des images 72 DFI v
Général
CIPDF/A

OPDF marque

¥ Créer un formulaire PDF

Format d'envoi FDF N
o e=> Exporter les repéres de texte

Exporter les notes

O Exporter les pages vides insérées automatiquement

X]

[ Exporter } l Annuler I l Aide

~
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Vue initiale

Cocher obligatoirement la case suivante :

4. Repéres de texte et page

Vous pouvez conserver ou modifier les autres options

Options PDF
wempral Vue initia|e| Interface utilisateur | Liens | Sécurité

[X]

Volets
© Page uniquement

° mmm) © Reperes de texte et page

O Miniatures et page

Ouvrir a la page 1 =
Agrandissement

® Par defaut

O Adapter a la fenétre

O Adapter a la largeur
O Adapter au visible

O Facteur de zoom 100%

Mise en page
O Par defaut

oy

O Continue

O QOrientation continue

I Exporter ‘ [ Annuler ] l Aide
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Interface utilisateur

Cocher obligatoirement les cases suivantes :

5. Centrer la fenétre sur I'écran

6. Tous les niveaux de repéres de texte

Vous pouvez conserver ou modifier les autres options

Options PDF X
Général | Vummmimle Interface utilisateur |Liens | Sécurité

Options de fenétre
ORediménsionner 1a fenetre sélon la page initi

M Centrer la fenétre sur l'écran < °

OQuvrir en mode plein écran

[] Afficher le titre du document

Options d'interface utilisateur
CIMasquer la barre de menu

OOMasquer la barre d'outils

OMasquer les controles de la fenétre

Transitions

Reperes de texte
©Tous les niveaux de repéres de texte < o

O Niveaux de reperes de texte visibles 1

lEgporterHAnnulerH Aide ]
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Liens

Options PDF X
Cocher obligatoirement les cases suivantes : Général | Vue initiale | Interface utilismwmd Liens Sécurité

. L ﬂ i’ Exporter les repéres de texte comme destinations nommeées
7. Exporter les repéres de texte comme destinations nom N
OConvertir les références de document en cibles PDF

0 Exporter les URL relatives au systéme de fichiers

Liens entre documents
®]
o

O Ouvrir avec un navigateur Internet

8. Exporter les URL relatives au systéme de fichiers

9. Liens entre documents : Mode par défaut

[EgporterHAnnulerH Aide ]
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Dans la fenétre Options PDF >> onglet Sécurité

10. Cliquer sur Définir un mot de passe d'autorisation
11. Saisir le mot de passe
12. Confirmer la saisie

13. Cliquer sur OK pour valider la saisie

Options PDF X

Général | Vue initiale | Interface utilisateur | Liens |Sécurité <=

‘ Déf. mot de passe d'ouverture... ‘

Pas de mot de passe d'ouverture défini
Le document PDF ne sera pas chiffré

‘ Déf. mot de passe d'autorisation. .. ‘ <= m

Pas de mot de passe d'autorisation défini
Le document PDF n'aura pas de restrictions

Définir le mot de passe d'autorisation

OK
m ) Mot de passe |

Annuler

mmm) Confirmer

Aide
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Cocher obligatoirement les cases suivantes :
14. Modifications non autorisées

15. Autoriser I'accés au texte des outils d'accessibilité

Décocher obligatoirement la case suivante :

16. Autoriser la copie de contenu

184

Cocher facultativement si vous l'avez autorisée dans votre conirat
17. Impression Haute résolution
ou

18. Impression Faible résolution (150 dpi) : si votre thése
contient des oeuvres protégées de tiers (articles de revue,
extrait d'ouvrages, images etc...)

19. Cliquer sur Exporter pour lancer la conversion

X

Liens |Sécurité <

Options PDE

Général | Vue initiale | Interface utilisateur

l Déf. mot de passe d'ouverture... l

Pas de mot de passe d'ouverture défini
Le document PDF ne sera pas chiffré

l Déf. mot de passe d'autorisation... l

Mot de passe d'autorisation défini
Le document PDF aura des restrictions

Impression
O Non autorisee

— O Faible résolution (150 dpi)

mmm) © Haute résolution
- D

OlInsertion, suppression et rotation de pages

Modifications
® Non autorisées

O Remplissage de champs de formulaire

Insertion de commentaires, remplissage de champs de
formulaire
O Tout sauf extraire les pages

G mmmp [AUtOTiSEr 1a Copie de contenul

11 Autoriser l'acces au texte des outils d'accessibilit g G

@ ) [Egporter” Annuler H Aide l
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C3. Conversion au format pdf avec OpenOffice.org

Exporter @@

Erregistrer dans : |lﬂ Mouveau dossier v| 3 t" 'l v
1. Choisir le format du fichier dans la liste déroulante : A Tnom_prénam_année de soutenance_numéro Ecole doctorale_4.pdf
PDF — Portable Document Format (.pdf) £G

ez documents

2. Saisir le nom du fichier selon le modéle suivant : et

nom_prénom_année de soutenance_numéro Ecole
doctorale.pdf

ex: Durand_Michel_2012_ED222.pdf

15
[}
=)
=

9

3. Enregistrer Mes documents

Foste de travail e

Mo du fichier ; A | I Erregistrer l
o -Format de fichier : | POF - Partable Document Format [.pdf] L | [ Annuler ]

Extenzion autamatique du nom de fichier

Favornis rézeau
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C4. Vérification des paramétrages dans le fichier PDF

# Titre de la thése (PROTEGE) - Adobe Reader

SN Edition  Affichage ment Outils Fenétre
1 Quyrir. .. <= Ctrl+0
¥iCréer un fichier Adobe PDFE via Acrobat.com...
1. Ouvrir le fichier avec le logiciel de lecture Adobe Reader &l Collaborer »
Enregistrer une copie... Maj+Ctrl+S

2. puis Cliquer sur Propriétés

Joindre a un message électronique...
Fermer Ctrl+W

Propriétés... < ° Ctrl+D

Publications numériques

Configuration de l'impression... Maj+Ctrl+P
= Imprimer... Ctrl+P

1 \\...\nom_prenom_annee_ED222.pdf

2 U:..\nom_prénom_année ...le doctorale_A.pdf
3 \W...\AMMANN_Lucas_2010.pdf

4 U:\.. \lembessi_penelope.pdf_

5 U:\Mes fichiers requs\lembessi_penelope.pdf_

Quitter Ctrl+Q
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Vue sur la Description du document avec

Propriétés du document

|F‘ru:utectiu:un Polices | Avancées

1. les métadonnées saisies dans le fichier
Description

2. Tl'outil de conversion PDF utilisée R A MR ST ER R pe

3. la version du fichier PDF Tire : [Titre de la thése

o ) Autewr |.C\uteur de la thése

Sujet |thése de doctorat

Mots-clés @ ['mat-cle 1 ; mak-clé 2 ; mot-clé 3"

Date de création ;. 22/09/2011 16:26:47
Modifié le :  22/09/2011 17:03:53

Application :  Writer

Description avancée

e - Cutil de conversion PDF @ OpenCffice.org 3.1
Wersion PDF ;1.6 {Acrobat 7.x)
e > Emplacement :  Y\urs-srv-urs1iscd$s. ratsimandravaiMouveau dossier),

Taille du fichier ;5,48 Ko (5 611 octets)

Format de page : 210 x 297 mm Mombre de pages @ 1
PDF balisé ;. Mon Affichage web rapide ;. MNon
I Ol l l Annuler

~
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Vue sur la Protection du document avec le Résumé

des restrictions choisies lors des paramétrages

Proprietés du document

Description

| Polices | Awancées

Protection du document

métadonnées du document.

Y Fisumé des restrictions
Impressian @
Assemblage du document ;
Copie du contenu ;
Copie du contenu pour accessibilité :
Extraction de pages :
Cammentaires
Remplissage de champs de Formulaire
Apposition de signature

Création de modéles de pages :

La méthode de protection limite les actions applicables au document.
Méthode de protection ;  Protection par mot de passe

Peut Etre ouvert dans @ Acrobat 5.0 et wersions ultérieures

Tout le conkenu du document est chiffré, et les moteurs de recherche ne peuvent pas accéder aux

Autoriséie)

Mon autoriséle)
Maon autoriséie)
Autoriséle)

Mon autoriséle)
Maon autaoriséie)
Maon autoriséie)
Mon autaoriséle)

Mon autoriséle)

Afficher les détails. ..

(a4 ] [ Annuler
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