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TUTORIEL : comment saisir dans IndexArchives ? 
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1/ Charte de lõindexeur 

2/ Organiser votre espace de travail indexer les tables décennales 

3/ Protocole de saisie des tables décennales 

4/ Vérifier les saisies 

5/ Clôturer un lot 

6/ Demander lõouverture de nouveaux lots 

 

 

1/ Charte de lõindexeur 
 

La base de données Index Archives a été créée pour saisir les dépouillements des tables décennales des 

communes ardennaises. Son objectif est de faciliter les recherches généalogiques en évitant les consultations 

parfois fastidieuses des tables décennales. 

Lõindexage ne n®cessite pas de comp®tences particuli¯res en informatique, un simple navigateur internet suffit. 

Tout se fait en ligne : la consultation des tables décennales (site des archives départementales 08), comme la saisie 

des actes qui sõeffectue directement sur le site internet dõArdennes G®n®alogie. 

Chacun peut participer au projet à son rythme et choisir la commune qui lõint®resse (si toutefois elle nõa pas 

encore été indexée).  

 

La cr®dibilit® et la fiabilit® dõIndexArchives d®pendent de la rigueur dont chaque indexeur fait preuve lors de la saisie des 

tables, en appliquant des règles communes.  Ces r¯gles sont expliqu®es dans la suite de ce tutoriel. Il ne sõagit pas dõune 

contrainte, mais simplement dõune sorte de grammaire dont lõapplication permet de valoriser le travail de chacun en le 

partageant avec tous. Cette grammaire permet de sõaffranchir du fait que, suivant les ®poques, les communes et les 

secrétaires de mairie successifs, il existe une grande diversité dans la manière de rédiger les tables décennales. 

 

Prenez connaissance de ces consignes et ayez  le réflexe de vous y référer en cas de problème ou de 

simple doute.  

Une première lecture peut conduire à les trouver compliquées. En réalité, dès que vous aurez commencé vos 

premières saisies dans IndexArchives, vous constaterez quõil nõy a rien de difficile et que le bon pli est vite pris ! 

 

Gardez en tête que, pour vous comme le gestionnaire de la base, il est beaucoup efficace de saisir bien du premier coup 

que de devoir corriger ensuite une multitude dõerreurs. 

Pensez également que le robot logiciel ne sait pas interpréter, il se contente d'enregistrer vos saisies. 

 

En cas de probl¯me, nõh®sitez pas ¨ contacter le gestionnaire de la base ¨ lõadresse email suivante :  

indexarchives@ardennesgenealogie.fr  

 

Le matériel nécessaire  
 

Pour indexer, il faut et il suffit dõun ordinateur avec une connexion internet de type adsl et un navigateur internet 

(Microsoft explorer ou ®quivalent). Cõest tout ! 

Aucun logiciel sp®cialis® nõest n®cessaire, tout se passe en ligne. 

 

Un grand écran est conseillé pour disposer dõun bon confort visuel et pour bien organiser votre espace de travail. 

Si vous indexez avec un ordinateur portable, un pavé numérique est utile pour faciliter la saisie des chiffres. 
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2/ Organiser votre espace de travail pour indexer  les tables 

décennales 
 

 

Etape 1 : se connecter  à Index Archives  
 

Č Lancez votre navigateur internet. 

Č Accédez au site www.ardennesgenealogie.fr  

Č A partir de la page dõaccueil du site, choisissez lõarticle de menus Nos base de données/IndexArchives 

Č Cliquez ensuite sur « Accéder à Index Archives » 

 

Votre écran est alors le suivant : 

 
 

Conseil : pour accéder directement à IndexArchives lors de votre prochaine session, créez de suite un favori  

(Menus Favoris/Ajouter un favoris pour Internet Explorer) ou un raccourci  (clic droit dans la fenêtre, puis 

sélectionner « Créer un raccourcis è dans le menu qui sõaffiche. 

 

 

 

 

Č Cliquez ensuite sur « Connexion » 

Č Entrez votre login et votre mot de passe dõadhérent. 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.ardennesgenealogie.fr/
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Lõ®cran prend alors cette physionomie : 

 

 
 

 

La partie gauche de lõ®cran contient deux menus. 

 

Le menu Listes  concerne exclusivement la consultation, il ne sert à rien pour indexer. 

 

Le menu Accès membres < votre identifiant > concerne ¨ la fois la consultation et lõindexage. Il contient 7 

fonctions. 

 

Indexer une période  : pour commencer une session de saisie 

Communes indexées ou en cours  : comme son nom lõindique, cette fonction permet de consulter la 

liste des communes dont lõindexation est termin®e ou en cours (non utile pour indexer). 

Statistique  : informations sur le nombre dõactes saisis et sur les patronymes les plus fr®quents (non utile 

pour indexer). 

Charte de lõindexeur et mode dõemploi de lõindexeur : règles de saisies (redondantes par rapport à 

ce tutoriel) 

Ecrire au gestionnaire  : cette fonction permet dõenvoyer un email au gestionnaire de la base. Elle est ¨ 

utiliser dans les cas suivants : 

¶ pour demander une nouvelle commune ou période à saisir, 

¶ pour demander un conseil sur un cas particulier, 

¶ pour toutes interrogations. 

Déconnexion  : seulement utile pour ceux qui travaillent sur un ordinateur non personnel lors quõils 

terminent leur session dõindexage (s®curit® informatique). 

 

Č Cliquez sur « Indexer une période » 
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Votre écran présente la liste des lots à indexer ou 

en cours dõindexation que vous a ouvert le 

gestionnaire de la base ainsi que la liste des lots 

que vous avez dõores et d®j¨ index®es. 

 

 

 

A chaque ligne de la liste correspond correspond 

un lot. Un lot correspond ¨ un type dõacte (ex : 

Naissances) pour une période donnée (ex : 1883-

1892) et pour une commune données (ex : 

Neuville-Lès-This) 

 

A gauche de chaque lot figure « cloturer ». Cette 

fonction sera expliquée par la suite. 

 

 

A droite de chaque lot figure « Indexer ». Cette 

fonction est à activer pour commencer ou 

poursuivre lõindexation du lot.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Par exemple, vous souhaitez indexer le premier lot de la liste. A droite de la première ligne : 

Č Cliquez sur « Indexer » 
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Vous êtes prêt à indexer ! 

 

 

 

En fait, pas tout à fait puisque pour indexer 

il faut consulter les tables décennales en 

ligneé 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 2 : se connecter  aux tables décennales en ligne  
 

Č Redimensionnez la taille de la fenêtre de votre navigateur internet de telle mani¯re quõelle nõoccupe 

quõune partie de lõ®cran. 
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Ensuite, ouvrez une nouvelle fenêtre du navigateur internet. Si vous utilisez Internet Explorer : 

Č Sélectionnez Fichier / Nouvelle Fenêtre 

 

Le navigateur ouvre une nouvelle fenêtre identique à la précédente. 

Č Positionnez la nouvelle fenêtre à gauche de la première. 

 

 
 

La seconde fenêtre va être consacrée à la visualisation des tables décennales en ligne. 

Avec le bandeau de navigation de la seconde fenêtre, accédez au site des archives départementales des Ardennes. 

Tapez lõadresse suivante : http://archives.cg08.fr/ (ne pas saisir www.) 

 

Conseil : pour accéder directement à aux archives en ligne lors de votre prochaine session, créez de suite un 

favori  (Menus Favoris/Ajouter un favoris pour Internet Explorer) ou un raccourci  (clic droit dans la fenêtre, 

puis sélectionner « Créer un raccourcis è dans le menu qui sõaffiche. 

 

Sur le site des archives : 

Č Sélectionnez la commune et la période correspondant au lot à indexer 

 

Conseil : indexez en remontant le temps. Indexez les trois lots dõune p®riode (naissances, d®c¯s, mariages) puis 

passez à la période précédente. En effet, le plus souvent, les écritures des périodes les plus récentes sont les plus 

faciles à lire. En commençant par celles-ci, vous vous familiarisez avec les patronymes de la commune. Mieux vaut 

aller crescendo ! 

 

Une troisième fen°tre sõouvre : elle affiche la table décennale à indexer. 

Ensuite, pour un bon confort de à la fois de lecture des tables décennales mais aussi de saisie : 

Č Redimensionnez les fenêtres, 

Č Ajustez le zoom et le contraste de la fenêtre de consultation de la table. 

 

  

http://archives.cg08.fr/arkotheque/tables_decennales/index.php
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Votre écran peut alors se présenter de la manière suivante :  

 

 
 

Cette fois, vous êtes opérationnel, vous pouvez indexer ! 

Avec lõhabitude, lõorganisation de votre espace de travail, deviendra tr¯s rapide, de lõordre de 1 minute. 

 

 

  


