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L’annotation collaborative : mode d’emploi et règles de saisie 
 

 
 
1/ Accédez à la visionneuse, et placez-vous sur l’image que vous souhaitez indexer. Cliquez sur la flèche pointant vers la 
gauche pour déplier l’onglet gauche. Si vous disposez déjà d’un compte personnel, connectez-vous. 
Si vous ne disposez pas d’un compte, inscrivez-vous, cela ne prend que quelques minutes. 
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2/ Une fois connecté, un pavé « Ajouter une annotation s’affiche ». Cliquez dessus. 
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3/ Vous pouvez zoomer en utilisant le curseur avec une loupe en haut à droite (vous pouvez également utiliser la molette de 
la souris). 
L’aperçu permet de vous situer dans le document. Une fois le zoom effectué, maintenez le bouton gauche de votre souris pour 
monter ou descendre dans le document. 
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4/ Complétez les informations demandées (NB : les mois sont à inscrire sous la forme de nombre ; les commune et 
département sont à saisir avec des tirets, selon l’orthographe actuelle officielle) puis validez en bas à gauche. 
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5/ Ça y est, votre indexation est finalisée ! Vous avez la possibilité d’en ajouter une autre en cliquant sur « Ajouter une 
annotation ». 
 



Archives départementales de la Haute-Vienne – août 2018           6 

 

 
 

 
 
6/ Remplissez de la même manière les champs proposés, puis validez. 
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7/ Une erreur ? Vous avez la possibilité de corriger votre indexation en cliquant sur l’icône rose « stylo » en bout de ligne. 
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8/ Avez-vous remarqué ? Lorsque vous saisissez le nom, le système vous propose les noms déjà existants dans la base. 
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Quelques règles de saisie à respecter pour garantir une indexation harmonieuse 
 
1. nom du soldat 
 
La transcription se fera en lettres minuscules avec une majuscule initiale. 
 
Tous les caractères, hormis les majuscules initiales, devront être si besoin accentués. 
Exemple : « Albéritère ». 
 
Les majuscules initiales ne devront pas être accentuées. 
 
Pour les noms composés, les différentes parties du nom seront séparées par des espaces, même si ces parties ont été 
transcrites sur le matricule en étant séparées par des tirets courts. 
Exemples : «Dupuis Duplan » ; «Dupont de Dompsure ». 
 
S'il y a une particule, celle-ci sera rejetée après le nom sans virgule. Exemples : « Aboville d' », « Abzac de Ladouze d' ». 
 
2. prénom(s) 
 
La transcription se fera en lettres minuscules avec une majuscule initiale. 
 
Tous les caractères, hormis les majuscules initiales, devront être si besoin accentués. 
Exemples : « Benoît ». 
 
Les majuscules initiales ne devront pas être accentuées. 
Exemple : « Edouard ». 
 
Pour les prénoms composés, les différents prénoms seront séparés par des espaces, même si ces prénoms ont été transcrits 
sur le matricule en étant séparés par des tirets courts. Cette règle s'applique aussi pour les prénoms de baptême qui ont pu 
être transcrits dans les documents. 
Exemples : « Marie Joseph Victor », « Aimé Jean Baptiste ». 
 
3. date de naissance 
 
Les différents éléments de la date sont à saisir sur 2 chiffres : 
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- jour : « 02 » pour le 2 du mois 
- mois : « 09 » pour septembre 
- année : « 1855 » pour l’année 1855. 
 
4. commune de naissance 
 
La transcription se fera en lettres minuscules en maintenant la majuscule initiale selon l’usage typographique français. Le nom 
saisi sera celui de la commune actuelle. Exemple : « Cognac-la-Forêt » s’il est inscrit sur le document « Cognac » ou 
« Cognac-le-Froid ». 
 
5. département de naissance ou pays / territoire de naissance (si autre que la métropole) 
 
  a. département 
 
La transcription se fera en lettres minuscules en maintenant la majuscule initiale selon l’usage typographique français. 
 
Tous les caractères, hormis les majuscules initiales, devront être si besoin accentués. 
 
On indiquera le nom du département actuel de rattachement. 
Exemples : « Seine-Maritime » et non pas « Seine-Inférieure », « Val-d'Oise » et non pas « Seine-et-Oise », « Loire-
Atlantique » et non pas « Loire-Inférieure ». 
 
Paris est à la fois commune et département : l’information est donc à saisir deux fois. 
 
  b. pays ou territoire de naissance (si autre que la métropole) 
 
La transcription se fera en lettres minuscules en maintenant la majuscule initiale selon l’usage typographique français. 
 
Le nom saisi sera celui du pays actuel. 
 
Tous les caractères, hormis les majuscules initiales, devront être si besoin accentués. 
 
Pour les lieux ayant changé de pays de rattachement, on indiquera le pays actuel, qui sera précisé entre parenthèses. 
Exemples : pour Odessa, anciennement rattachée à la Russie, « Odessa (Ukraine) » ; pour Strasbourg, anciennement 
rattachée à l'Allemagne, « Strasbourg ». 
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Gestion des erreurs : 
 
Les documents d’archives peuvent comporter des erreurs ou des oublis, qui n’ont pas été corrigés par leurs auteurs. 
 
On adoptera les règles suivantes : 
- nom et prénoms : saisie des informations telles qu’elles sont inscrites sur le document original 
- année de naissance : si une erreur manifeste est décelée, rétablir la bonne année 
- commune de naissance et département : si une erreur manifeste est décelée, rétablir la bonne commune et/ou le bon 
département 
 
 
 


