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I. Consignes générales
* Les formulaires peuvent être hétérogènes quant au fond (certains présentent une colonne 
signature) et à la forme (un ou plusieurs scripteurs)
Les difficultés de lecture, notamment pour les patronymes, sont réelles. Ne pas hésiter à mentionner 
dans le champ « Autres remarques » les incertitudes et les éventuelles autres propositions de lecture.
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* Chaque image nécessite de créer autant d’annotations que de nom, y compris lorsque la page de
gauche est en fait le verso du formulaire précédent

* Il est possible de dupliquer les annotations afin d’éviter des saisies superflues sur les champs
Nom, Profession, Adresse en activant l’icône Dupliquer
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Le trait jaune matérialise les notices dupliquées : 

Après  la  validation  individuelle  (ici  les  noms sont  différents,  mais  les  métiers  et  adresses  sont
identiques)

* Validation des images
Deux modalités :
- en mode mosaïque en activant l’hirondelle de chaque vue : 

- en mode formulaire, sur le formulaire d’annotation de la dernière image, le bandeau « définir
comme dernière image » est actif
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Nota. Si vous souhaitez abandonner un lot, ne validez pas l’ensemble des images, mais sur la page
de suivi de vos contributions, sélectionnez « Abandonner ce lot »
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N’hésitez  pas  à  jouer  avec  les  options  « Inverser »  les  couleurs,  la  luminosité  et  le  contraste
accessibles dans le bandeau au-dessus de l’image afin d’améliorer la qualité de l’image et le confort
de lecture.
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II. Les différents champs du formulaire d’indexation

Consignes générales :
- ne pas utiliser le retour à la ligne. Mettre plutôt des ; ou des .
- ne pas utiliser le signe &

-  Champ  « Nom » :  initiale  en  majuscule  accentuée  [alt+144=É ;  alt+183=À ;  alt+128=Ç ;
alt+142=Ä, alt+146=Æ ; alt+0140=Œ]. 
Nom, prénom. La civilité (monsieur, madame, mademoiselle) ou le statut de veuve sont à mettre
entre parenthèses

-  Champ  « Profession » :  Restituer  l’orthographe  actuelle  afin  de  pallier  aux  erreurs
orthographiques. Ex. mécanicien pour « mécanissien »
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- Champ « Adresse » : numéro du bâtiment et nom de la voie, sans virgule entre les deux. Doit être
renseigné même si  la  mention idem est  inscrite  sur le  formulaire.  Actualiser si  nécessaire :  ex.
boulevard pour boulevart

- Champ « Commune » : les communes de l’ancien département de la Seine doivent être reportées
telles qu’elles apparaissent sur le formulaire : Belleville, Montmartre, etc. Ne pas reporter le numéro
de l’arrondissement parisien

- Champ « Contribution, en francs » : choisir le montant dans la liste déroulante. Si le montant est
illisible ou absent, choisir la première mention de la liste (vide)

- Champ « Autres informations » : on peut y reporter le nom de la personne chargée de la collecte

-  Champ « Autres  remarques» :  en  cas  de  difficultés  de  lecture,  ou  d’incertitude  concernant  la
transcription d’un élément 

III Principales abréviations et difficultés de lecture

* Adresse

Neuve Saint-Augustin

   Passage des Panoramas
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  rue Notre-Dame de...

* chiffres

                   25

                     25

                         32

                         5

                                7

* Professions

               marchand de vin traiteur

                     maître d’hôtel     

                                       femme de chambre

                           boulanger

* Idem : 
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