Quelles informations indexer ?

L'indexation a laquelle nous vous proposons de participer n'a pas pour but de faire un
relevé de toutes les informations contenues dans un acte ; elle doit permettre de retrouver
facilement un acte concernant une personne donnée, a partir des informations principales
d’identité ou de parenté :

- date de l'acte
- nom et prénom de la personne concernée
- mentions de filiation ou parenté directe

L’index est fait pour permettre d’accéder a un acte
pas pour dispenser de le lire
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Principes d’indexation

Pour toutes questions relatives aux fonctionnalités du visualiseur, nous vous invitons a
consulter le guide d'utilisation disponible depuis la page « Etat civil ».

Pour indexer, vous devez cliquer sur I'icbne [_]
Un formulaire s’ouvre.

Cliquez
1/ sur « Créer une nouvelle zone »,

ar 7 a“~ Christelle Perronnet

@ FRADNGY REI DNAZA OONT  »
Indexation collaborative

|¥/] afficher les zones 4 I'dcran

t Créer une nouvelle zone ]

avnee g REGISTRE

MAIRIE  Qenvant i constater IEtal civil des Citoyens,
pendant lannée 181q.

Pon Nows b gty oM du Tribunad de

——————— premiére inslance’ .mm! a4 desdidd -
DAPARTEMENT :
arropdissement d el - département
DU PUY-DE-DDME. 5
— du Puy-de-Dime, le présent registre, destiné a recevoir

wussaxces. les diclarations de Naissances pendant lannée mil huit
e COnldix-neuf, a E1é coté .l,..;m,- i 'pm {um. v et dernier

feutller, et contient ,'-' -l b feuillets.

décombre mil huit cont dic-huit. /oo it

’, Fait double, & a. J.u,. e /‘-0

Enregistrer lindexation | | Image nonindexable |

VA
/mm [/‘/

'( (trpen
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ar 7 “~ Christelle Perronnet

@ FRADDA AEZ ONNZA HONT
Indexation collaborative

V] affichar las zonss & I'dcran
Créer una nouvelle zone
Zone 1 1 =
Ajouter un formulaire ;

@ Texte

Enregistrer lindexation | | Image nonindexable |

* awnte 1810,

MAIRIE

|

Ve

/{JINE

l_/:f.fm "

. les déclarations de Nai

REGISTRE

SEnvant & constater 'Etat civil des Citoyens,
pendant lannée 181q.

s 2 AV du Tribunal de

= premicre inslancelséant @ @esdioit
T =
arrondissement d zesdio - département

du Puy-de-Dime, le présent registre, desting a recevoir
s pendant Lannée il it
c‘--utn'il-mw.‘. it £Mé coté et whé par premier et dermier
wient .'7 ».’ z I.M' f ,'mH 1.
Fait double, & A z.u, 22 sale /ﬂw
décembre pul huit cent divhalt. /oo

L ,////, ;/,/// s
/; i o

2/ puis sur , cela fait apparaitre un carré bleu sur le document, il convient d’ajuster
ce carré a un acte en I'étirant par les coins (le déplacer par un clic gauche appuyé et

I'ajuster par un clic gauche sur les fleches des coins).
Il peut arriver que le carré bleu soit sous le formulaire, auquel cas, vous pouvez

déplacer le formulaire en cliquant sur la bordure.

A noter : cette opération n’est pas nécessaire pour la réalisation du test, car celui-ci
porte seulement sur un acte et non sur une vue compléte.
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W Archives Oepartementales ou Fuy-ae-J.. E Archives gepartementales au Pu... i |

A Christelle Parronnet

@ FRADDAT AE3 NON2A HONT  »
Indexation collaborative

|| Afficher les zones & |'dcran

| créerune nouvelle zone |
ETa—T ke REGISTRE

Zone 1
MAIRIE  Sppyast i constater Etat civil de

pendant lannée 181q.

Ajouter un formulairs :

@) Texte () Personne

AV du Tribunal de

— premiére inslanceséant i @esfoit -

DEPANTEMENT
arrondissement d aes. département

_. du Puy-de-Dime, le présent registre, destiné a recevoir
les déclarations de Naissances pendant Tannée mil it

O PUY-DR-DOME

NAISSANCES.
e~ tentdiz-neuf, @ 16 coté ll]mnql.’u pai pun ier of dernier
feuilfet, et contient .’ «mivd e b foaillots.

Fuait double, ¢ e {.41.. Lo

dicembre pul huit cent divhet.

Enregistrer lindexation | | Image nonindexable |

Ie /{Hﬂft
(Lrrpen
ré
£

L Lt L gatatatiin 4 L=V 4
( 3 ¢ .._/./f‘.a."’{m,.

,mm /,, s {w/{

P Christelle Perronnet

@ FRADDAT AF3 NNNZ4 DANY  w
Indexation collaborative

|| Afficher |es zones & I'dcran

Créer une nouvelle zone
“araee e REGISTRE

Zone 1 B A
MAIRIE - Sprvant i constater IEtat civil des Gitoyens,

pendant lannée 181q.

Aouter un formulaire :

(@) Texte &) Personne

iy s AV du Tribunal de

celséant i @estioit =
arrondissement d et =

du Puy-de-Dime, le prisent registre, destiné a recevoir

lis déclarations de Naissances pendant Tannée mil luit

DEFANTEMENT ;
département

DU PO

NAISSANG

centdiz-neuf, @ eté coté (l’m:nl'uh. par premier el dernier

feuiliet, ot contient fosmite o fenillets,
o R T S e 5o .
décembre mil huit cent die-huit, ; %

e —

) g fooa
Enregistrer I'indexation Image non indexable oy /{ ‘ H‘AV %
. I W LR ot e R ///4 //,

P

Foing wii, daria

& /(?f/f"( bt o 2 AR o

i 7 s L T //_:/ o alog

[ ; ‘ o e Fow s 2 Lol
(firrem oy v * P+ . J// z{'“{". A.t.

o

WAI{ A s ,/v/ e 254
‘ ,". A R A
G L g B gt g e B ‘
G ‘z., 7 s O -

o
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3/ puis sur « Personne » ou « Texte »

“r 7 - Christelle Perronnet

@ FRADNAI REZ ONNZA D01 »
Indexation collaborative

[V/] Afficher les zones 4 I'écran
t Créer une nouvelle zone J
Zone 1
Ajouter un farmulairs :
@ Texte (@ Personne

Personne :

| Ajouteruneligne | | Supprimerle formulaire

Nom Prénom Qualité

Enregistrer lindexation | | Image nonindexable |

4/ enfin sur « Ajouter une ligne »

? ~ Christelle Perronnet

@ FRADAGY REI ONAZA OONT  »
Indexation collaborative

[¥] Afficher les 2omes & I'écran
| créerune nouvelle zone |
Zone 1 i [+
Ajouter un farmulaire |
@ Texte (@ Personne

Personne :

| Ajouter une ligne | | Supprimer le formulaire

Prénom Qualité

prenam principal

Enregistrer lindexation | | Image non indexable |

oo REGISTRE

MAMIE  Spavant 4 constater IEtat civil des Citoyens,
pendant lannée 181¢.

Avnte 1B1g,

ARNONDISSENENT

Pn Nows o g sy Y du Tribunal de
— prenuiére instance séant o dewdioit -
arrondissement d Gesedii — département
du Puy-de-Dime, le présent registre, d lesting @ recevoir
naissANCES. les declarations de Naissances pendant Cannée mil hait
e e Cenit dise-neuf, a ¢16 coté llj'd'!u,l-fu par premier et dernier
feuillet, et contient ‘: il g o feuillets:
Fait double, a awluts — le %o .

dévembre mil heit cent dixcJudt.

Fo f/,/A/a/ {
- Gy s bt pid -uuw;} o
s it
26 Bt E s “ o & il Ny
el Sy : L <o i
1 cameiin i

,'/,,,fn,fé: £ .»*/4?/, s
e -_{(/_/

i it

fijen J} :Au Fain

pred Br & vt r’.
,(,,(,, A S 74

N

REGISTRE

Senvant 4 constater IEtat civil des Citoyens,
pendant année 181¢.

Anate 1814
MAIRIE

d

JR——

a ¢ o s oy Y i Tribuna de

———————— prenuere instance ni @ Sesdioil o

DEPARTEMENT

arrondissement d Gesediis L a'qmrlvnuml

_ du Puy-de-Dime, le présent pegistre, desting a recevoir
naissANCEs. {es declarations de Naissances pendant Cannde mil hait
e e CONtdir-neuf, a ¢t¢ coté .,‘,m,,'..;’” par premier et dernier
feuillet, et contient ‘-:-n Lo ey o fetdillets.
Fait double, a awduts — . le .

décembre mil huit cent dixTuit.

9 L ,f//-/x.-/:’,,/,/,p}jg/h
> ,.,,WA sl ind i S g
./‘/“ / /://;j '("r/:/{f:,f/- 7 7 S /{....f’/una >
o .// : x effie v T _
/‘1 Loas )’l P S 4
claac Jop S5y s spieils
.n//\/)u/ A 2 =
f{m;n TR AT A
¢ ) mg ‘{ A ’ m’ r/ :
-7z /;,,,,,., Gt o § Loidias' ot

i WA R I d
¢ i alin A P BN 5
,("/ “ j:‘@:/f,..,f./m' »"L} W

Les / £oier!
"’f‘ iz ? /g’.‘,...sr g mer S ...,u,,ff
& ﬁ,f,t L Y : el s 7
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A partir de 14, vous devez saisir :

- nom

- prénom

- qualité (choix dans la liste déroulante)

- type d’'acte (choix dans la liste déroulante)

Sur une premiére ligne, il convient d'indexer le principal (a savoir I'enfant, les mariés ou le
défunt), puis sur les lignes suivantes, les membres de la famille (& savoir, pere, mére, enfant,
époux). Dans le cas d’'un mariage, il conviendra d’indexer I'’époux, son pére, sa mére puis
I'épouse, son pére, sa mere.

- date de l'acte sous la forme JJ/MM/AAAA. Pour la période révolutionnaire, il convient
d’inscrire les mois en toutes lettres, exemple : 14 messidor an V.

A noter : une fois les informations relatives a la date et au type d’acte renseignées, celles-ci
se répéteront automatiquement lors de la création de lignes supplémentaires dans ce méme
formulaire.

Numeérotez « Zone » dans l'ordre des actes

Vous pouvez ainsi créer une nouvelle zone pour I'acte suivant.
L'icone [ vous permet de replier I'indexation d’'un acte.

Attention :

- « Enregistrer » signifie que vous pouvez modifier votre indexation. Il est conseillé
d’enregistrer I'indexation aprés chaque acte.

Par contre « Soumettre » est une opération définitive, 'indexation de I'ensemble de la vue ne
pourra étre modifiée que par 'administrateur de la plate-forme. Il convient donc de cliquer
sur «Soumettre » aprées avoir indexé tous les actes de la vue.

Si vous n'enregistrez pas avant de changer de vue, les informations saisies seront perdues.
Par contre, vous n’étes pas obligés de « soumettre » la vue. Le lot se cléturera
automatiquement lorsque toutes les vues auront été soumises. Vous avez également la
possibilité d'arréter l'indexation d'un registre avant la derniére vue du registre en cliquant sur
le mot "Cléturer”. Avant de cliquer sur "Cléturer”, il est indispensable de vous assurer que
toutes les vues indexées ont bien été soumises. En effet, l'indexation des vues non soumises
serait perdue.

- Si vous prenez la suite d’'un autre indexeur, le visualiseur s’ouvrira sur la premiére vue non
indexée, les vues déja indexées ne seront pas disponibles.

- Les fonctions d’'indexation ne sont pas disponibles en plein écran.

Quelques regles...

- il convient de dessiner une zone par acte comprenant 'ensemble des informations relatives
a cet acte (n°de l'acte et mentions marginales dan s la marge, signatures...)

- si un acte est sur deux vues, indexez la ou I'on trouve le plus de renseignements et surtout
n’'indexez qu’une fois. Eventuellement, notez dans un formulaire « texte » : « acte sur deux
vues »
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- I'indexation se fait a la date de l'acte et non a la date de la naissance, de déces ou de
mariage

- pour le nom de famille, on conservera I'orthographe exacte de I'acte

- lorsque le nom comporte une particule, il convient de rejeter celle-ci apres le nom et entre
parenthéses : De Vertigny, indexer Vertigny (de) ; De La Riviére, indexer La Riviére (de)

- Si un surnom est mentionné dans I'acte, indexer nom dit surnom : Vernadet dit Le Jeune
- si vous n’arrivez pas a lire un élément, notez « illisible »

- s’'il manque une information, notez « inconnu »

- pour le prénom, on pourra ramener a une forme moderne

- ne pas saisir de signes séparatifs entre les prénoms

- pour définir les types d’actes, on emploiera baptéme et sépulture jusqu’en 1792 et
naissance et déces a partir de 1793

- utilisez le formulaire « Personne » pour le principal, et les membres de la famille

- utilisez le formulaire « Texte » pour indexer éventuellement la profession, I'activité, le statut
social, la provenance ou des informations autres que I'état civil (reconnaissance d’enfant,
baptémes de cloches, intempéries ....).

Attention, n'indexez aucune information provenant d’autres sources

- dans le cas d’'un remariage, le nom des premiers conjoints est a indexer dans le formulaire
texte sous la forme « veuf de ».

- dans le cas des publications, il convient de n’'indexer que la premiére

ne pas indexer les mentions marginales

ne pas indexer les tables
- siil n'y a rien a indexer sur la vue, cliquez sur « image non indexable »

- ne pas utiliser de sigles ni d’abréviations

Si vous constatez une erreur dans l'indexation, vous pouvez nous la signaler en cliquant sur

ou en envoyant un courriel sur archivesenligne@cg63.fr , précisez bien le nom de la
vue et I'erreur constatée.

Les Archives départementales se réservent le droit de refuser une indexation ne
répondant pas aux critéres définis dans ce mode d'e  mpiloi.
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