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Accès aux archives ouvertes

Pour accéder à l’application vous devez ouvrir un 
navigateur web et taper l’URL suivante :
http://hal.archives-ouvertes.fr
La page d’accueil s’affiche. 
Par défaut, l’application s’ouvre en français, mais si vous souhaitez l’utiliser 
en anglais cliquer sur le lien en haut à droite [english version].

Les fonctions de recherche et de consultation sont en 
accès libre. 

Les fonctions de dépôt et d’alerte nécessitent une 
inscription.

E2



Diapositive 2

E2 de recherche de consultation et d'export de liste de publication
Estelle; 26/04/2007
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HAL – Les utilisateurs

Les rôles directement accessibles par 
l’interface

Contributeur : s’inscrire pour déposer des documents, ainsi 
que de nouvelles versions de documents
Abonné : s’abonner pour recevoir un mail sur les nouveaux 
documents déposés avec des critères

Les rôles privilégiés, affectés à la demande
Documentaliste référent d’un laboratoire  : pour enrichir, 
modifier les données des dépôts d’un laboratoire, accéder 
aux statistiques
Tamponneur : pour marquer des dépôts afin de les faire 
apparaître dans un environnement de consultation dédié
Utilisateur de l’API
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Les fonctions d’auto-archivage :
L’inscription aux archives ouvertes
Le dépôt 
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Extraire des listes
Alertes
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

1 1 –– Les fonctions Les fonctions 
dd’’autoauto--archivagearchivage
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Les fonctions dLes fonctions d’’auto archivageauto archivage

L’inscription
Le dépôt
Le tamponnage
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Accueil

Avant tout dépôt sur les archives 
ouvertes, il est nécessaire de 
« s’inscrire »

Aller dans le menu : 
«Déposer/S’inscrire»

http://hal.archives-ouvertes.fr/
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S’inscrire

L’opération prend 
quelques minutes, et 
permet au passage de 
personnaliser la 
configuration par 
défaut.

Compléter le 
formulaire.

Créez votre compte à
l’aide du bouton 
« créer »

Mot de passe : 8 caractères maximum

Si vous choisissez de vous associer comme 
auteur par défaut, le champ auteur sera 
renseigné avec votre nom et votre prénom 
lors des dépôts. 

Cette fonctionnalité est utile dans le cas des 
chercheurs.
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Création du compte

Un mail est envoyé
à l’adresse fournie 
dans le formulaire
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Confirmation de l’inscription

Le message contient votre 
identifiant et votre mot de 
passe.

Pour  valider votre 
compte, vous devez 
cliquer sur le lien url
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Le dépôt
Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Les fonctions dLes fonctions d’’auto archivageauto archivage

L’inscription

Le tamponnage
Le dépôt
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Le dépôt : s’authentifier

A chaque connexion, 
authentifiez-vous à
l’aide de votre 
identifiant et mot de 
passe personnel
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Le dépôt : environnement personnalisé

Vous êtes dans votre 
environnement 
personnalisé
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Les types de dépôt

Plusieurs types de dépôts peuvent être effectués dans Hal :

Documents en texte intégral dont le (ou les) fichier(s) 
seront transférés sur Hal

Documents dont le texte intégral est fourni sous la forme 
d’un lien vers ArXiv (base de données de référence en 
physique, mathématiques)…

Références bibliographiques (notices), qui contiennent les 
références de publication d’un article, livre, etc. publié, 
mais pas le texte intégral. Il est préférable (mais pas 
obligatoire) de l’enrichir d’une adresse DOI.
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Types de dépôts

Sélectionner le type de 
dépôt



AM
UE

 -
M

is
si

on
 S

I

AMUE « Formation Archives Ouvertes » - ccsd - 12 octobre2007 16

Eléments constitutifs d’un dépôt

Un dépôt dans Hal est composé de plusieurs éléments 
distincts :

1. Le texte intégral, avec parfois des documents annexes (présentation 
PowerPoint par ex.).

2. Les métadonnées :

a) scientifiques, qui décrivent le contenu du texte intégral (titre, auteurs, 
résumé, discipline, mots clé, classification PACS ou autre ; on peut 
considérer que le commentaire optionnel est aussi une métadonnée de ce 
type).

b) relatives à la publication du document, s’il est publié (nom du journal, 
DOI, type de publication, etc.).

c) administratives (établissements, contrats, etc.).



AM
UE

 -
M

is
si

on
 S

I

AMUE « Formation Archives Ouvertes » - ccsd - 12 octobre2007 17

Les étapes du dépôt

Le dépôt d’un document se fait en plusieurs étapes :

1. Saisir les métadonnées (les informations structurées 
sur le document)

2. Saisir les auteurs et leur(s) laboratoire(s)

3. Transférer les fichiers s’il s’agit d’un dépôt avec texte 
intégral

4. Récapituler les données saisies
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Exemple : dépôt d’un document avec texte 
intégral

Il s’agit de déposer un 
document dont le (ou les) 
fichier(s) textes seront 
téléchargés sur HAL

Les champs précédés d’une flèche         
sont obligatoires !

La date de production ne doit 
être renseignée que si
vous considérez votre dépôt 
comme ancien.
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Le dépôt : choix du (des) domaine(s)

Sélectionnez un ou plusieurs 
domaines
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Le dépôt : auteur-laboratoire
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Le dépôt : ajouter un auteur
Ajouter un nouvel auteur :

-Commencer à saisir le nom de l’auteur

-Cliquer sur « nouvel auteur… »

-Renseigner les informations de l’auteur

-Renseigner son laboratoire

Important : Chaque 
laboratoire créé doit être 
obligatoirement affilié à une 
institution et/ou partenaire 
privé et/ou université et/ou 
grande-école
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Le dépôt : ajouter un auteur
Ajouter un auteur  déjà connu dans la 
base :

-Commencer à saisir le nom de l’auteur

-Cliquer sur l’auteur dans la liste 
proposée

Supprimer le laboratoire 

Ajouter le laboratoire à
tous les autres auteurs

Obtenir les informations 
sur le laboratoire
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Le dépôt : auteur-laboratoire

Supprimer l’auteur

Changer l’ordre des auteurs 
par glissé/déplacéEditer/modifier les 

informations de l’auteur
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Dépôt du fichier

En cas de fichiers distincts 
pour chaque chapitre, 
pensez à les sélectionner 
un par un dans l’ordre de la 
pagination !

Indiquez le type de fichier, puis désignez le fichier 
sur votre disque dur par le bouton « Parcourir... ». 

Enfin cliquez sur "Transférer" pour l'envoyer vers 
le serveur HAL. Vous pouvez transférer les fichiers 
par groupes de 5 au plus, autant de fois que 
nécessaire pour que l'article soit complet. 

Cliquez sur "étape suivante".
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Origine des fichiers déposés

Confirmez l’origine des documents déposés avant de passer à l’étape suivante
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Synthèse du dépôt

Un écran présente la synthèse de votre dépôt.

Il est possible à tout moment de revenir sur les informations renseignées à l’aide 
du bouton « étape précédente ».

Pour les domaines présents sur 
arxiv, le transfert est proposé. 
Pour le domaine de physique, 
la soumission automatique aux 
journaux EPJ et EPL est 
proposée.

Il est possible de différer le dépôt 
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Validation du dépôt

Avant leur mise en ligne, les dépôts ne subissent aucun 
examen scientifique comparable au travail d’évaluation 
que ferait un comité éditorial de revue. 

Seul est effectué un contrôle élémentaire par les 
modérateurs de Hal, à la fois technique (pour s’assurer de 
la lisibilité des fichiers déposés) et de contenu (destiné à
s’assurer qu’il n’y a pas d’erreurs dans les métadonnées, 
que le document appartient bien à la, ou les, disciplines 
annoncées…)
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Identification du dépôt
Pour chaque dépôt, le serveur envoie automatiquement un message au déposant pour 
confirmer la réception du dépôt.
Ce message contient l'identifiant et le mot de passe associé au dépôt pour permettre à toute 
personne mandatée par le contributeur de modifier à partir de son compte un dépôt qu'il n'a 
pas créé.
Pour le contributeur, la liste des dépôts qu'il a effectué et leur statut est disponible dans son 
espace et il pourra effectuer toutes modifications directement en étant connecté.
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Confirmation du dépôt

Lorsque le dépôt est accepté, le contributeur reçoit un message 
de confirmation. 
Si vous avez associé un texte intégral, celui-ci sera dans un 
premier temps invisible puis mis en ligne.
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Les versions de dépôt

Si vous souhaitez modifier le fichier de votre dépôt, il est nécessaire 
de déposer une nouvelle version.

Lors du dépôt d’une nouvelle version d’un document, le serveur Hal 
propose par défaut la récupération de toutes les informations de la 
version précédente : métadonnées et fichiers de textes. Toutes les 
modifications sont possibles à la main dans les champs de 
métadonnées.

Pour le remplacement des fichiers, il suffit de télécharger de 
nouvelles versions portant les mêmes noms que les fichiers à
remplacer ; Hal remplacera les anciens par les nouveaux.

Les versions précédentes seront conservées sur le serveur, mais les 
utilisateurs seront redirigés par défaut vers la dernière version.
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Ajouter une référence de publication

Choisissez le type de 
publication puis renseignez les 
métadonnées demandées pour 
ce type.
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Statistiques

La fonction statistiques permet 
de connaître la 
« visibilité » des documents 
déposés.
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Exercice 1

Effectuer un dépôt
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Les fonctions dLes fonctions d’’auto archivageauto archivage

L’inscription
Le dépôt

Le tamponnage
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Les tampons ou « collections »

Les tampons permettent d’apposer une sorte de 
« marque » à une sélection de documents.

La sélection correspondante apparaît dans une extraction 
automatique appelée « collection », indépendamment de 
tous les autres documents contenus dans Hal.
Exemple : Un responsable de laboratoire ou d’établissement peut 
demander la création d’un tampon avec un nom institutionnel, afin de 
construire facilement une liste visible d’articles reconnus 
officiellement en mettant un lien vers cette liste depuis le site internet 
officiel de son unité

La création d’une collection se fait sur simple demande au 
CCSD
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Exemple de collection
Exemple d’une collection après personnalisation de 
l’interface.
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Gérer sa collection



AM
UE

 -
M

is
si

on
 S

I

AMUE « Formation Archives Ouvertes » - ccsd - 12 octobre2007 38

Gérer sa collection
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 2 2 –– Les usages Les usages 
de lde l’’archive ouvertearchive ouverte
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Les usages de lLes usages de l’’archive ouvertearchive ouverte

Consulter
Rechercher
Extraire des listes
Alertes
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Consulter

VOUS N'AVEZ PAS DE TERME PRÉCIS DE RECHERCHE ?

Les listes prédéfinies vous permettent de flâner dans les "rayonnages", 
sans avoir besoin d'un terme de recherche précis. 

Vous pouvez ainsi parcourir :

la liste des documents par domaine
La liste des 30 derniers dépôts
la liste des documents par année (de création du document)
la liste des documents par type de publication
la liste des documents par collection
la liste des documents par environnement
la liste des documents par établissement
la liste de l'ensemble des documents disponibles sur Arxiv
la liste des thèses
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Consulter par domaine

Affichage des publications correspondant 
au domaine « Physique» :

Classement possible par date de 
publication, titre, 1er auteur
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Consulter par type de publication
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Consulter par collection

Dans chaque collection on 
peut affiner la recherche, 
par année, domaine, type 
de document...ou faire une 
recherche précise
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Consulter par environnement

renvoie sur les 
portails 
institutionnels ou 
thématiques comme 
HAL-SHS pour les 
Sciences de l'Homme
et de la Société
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Exercice 2

Consulter des listes de publications
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Le dépôt
Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Les usages de lLes usages de l’’archive ouvertearchive ouverte

Consulter

Extraire des listes
Alertes

Rechercher
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Rechercher

VOUS souhaitez exécuter une RECHERCHE précise ?

Renseignez les champs d’un formulaire avec les critères 
de votre recherche et lancez la recherche.

Recherche simple avec un mot clé
Recherche avancée en choisissant un auteur, un  laboratoire, 

un titre ou une année.
Recherche en texte intégral
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Recherche simple par mot clé

Saisie d’un mot clé pour un critère au choix

Résultat de la recherche
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Recherche avancée

Renseigner plusieurs mots clé
pour plusieurs critères
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Recherche en texte intégral
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Exercice 3

Effectuer une recherche
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Le dépôt
Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Les usages de lLes usages de l’’archive ouvertearchive ouverte

Consulter
Rechercher

Extraire des listes
Alertes



AM
UE

 -
M

is
si

on
 S

I

AMUE « Formation Archives Ouvertes » - ccsd - 12 octobre2007 54

Extraire des listes

Cette fonctionnalité permet aux chercheurs ou aux 
laboratoires d’extraire leur production scientifique pour 
insertion dans un document tel qu’un rapport par 
exemple, avec des possibilités de personnalisation de la 
présentation (ordre des données, présence ou non du 
titre, etc.…)

Sont alors pris en compte les documents dont les 
métadonnées contiennent une référence bibliographique, 
qu’ils soient consultables ou non en texte intégral.
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Exporter une liste de publication
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Exporter une liste : critères de recherche

Sélectionner le type de publication

Opérateurs ET / OU / SAUF pour 
une recherche multi champs
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Exporter une liste : résultat de la recherche

Vous pouvez sélectionner les documents à
exporter, en cochant/décochant 
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Exporter une liste : choix des métadonnées

Sélectionner une à une (et dans l’ordre) les 
métadonnées que vous souhaitez exporter

Ajouter une métadonnée

Retirer une métadonnée

Modifier l’ordre dans lequel apparaîtront 
les métadonnées avec les flèches 
monter/descendre

Sélectionner le format d’export



AM
UE

 -
M

is
si

on
 S

I

AMUE « Formation Archives Ouvertes » - ccsd - 12 octobre2007 59

Exporter une liste : télécharger le fichier

Cliquer sur le lien pour enregistrer la liste 
de publication sur votre ordinateur
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Exporter une liste : création du fichier
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Exercice 4

Exporter une liste
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Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Le dépôt
Estelle THEVENIAUD Estelle THEVENIAUD 

Les usages de lLes usages de l’’archive ouvertearchive ouverte

Consulter
Rechercher

Extraire des listes

Alerte
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Alertes

Pour recevoir des alertes il faut souscrire à une 
sorte d’abonnement.

L’abonné est un utilisateur qui s’est inscrit pour 
recevoir des alertes selon une périodicité choisie 
contenant les dépôts les plus récents.

seulement abonné (rubrique « Service > S’abonner »)
contributeur qui souscrit à un abonnement (rubrique « Mon 
Compte > Mes alertes)
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Configurer l’alerte

Entrez toutes les 
caractéristiques de votre 
abonnement aux alertes : 
par thématique, choix de 
fréquence, type de 
document, ajout ou 
exclusion d’auteurs par 
exemple.

Cliquer sur « Modifier » pour 
valider l’alerte.

Menu 

Mon espace/Mes alertes
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