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Au service des notaires 
 
 
 

Tutoriel de saisie 
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Choisir un lot ouvert 
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Créer une annotaƟon par clerc 
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 Lorsque tous les clercs ont été indexés, indiquer que la 
page est ‘‘terminée’’ en cliquant ici. 
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 Les images des couvertures et pages de gardes ne 
doivent pas être indexées.  
Il faut néanmoins indiquer que la page est ‘‘terminée’’ 
en cliquant ici 
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Remplir le formulaire   
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Appuyer sur le + pour ajouter des numéros 
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Noter ici toute observaƟon ou remarque : problème de lecture, 
informaƟon manquante, champ difficile à remplir… 
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Cas particuliers 
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Ne pas remplir ce champ 
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Ne pas remplir ce champ 
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