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MODE D’EMPLOI

1. INTRODUCTION

Vous pouvez telécharger le programme Demogen Vmrtir du site web des Archives de
I'Etat (http://arch.arch.be). Il n'est exploitala’en le combinant avec des liasses de
travail que vous pouvez également téléchargerta darsite.

Avant de télécharger une liasse, contrdlez si digfgosez de la derniere version du
logiciel.

Cette liasse contient les actes a analyser etasede données dans laquelle vous
introduirez les donneées.

2. CE DONT VOUS AVEZ BESOIN

Vous devez disposer d’une connexion internet pélécharger le programme et les liasses
de travail et pour renvoyer les analyses.

Pendant I'analyse votre ordinateur ne doit pas@nmecté a internet.

Le programme fonctionne dans un environnement Wirsdhe systeme d’exploitation de
votre PC doit étre Windows 2000, Windows XP ou Véiwd Vista. Si vous disposez d’'un
autre systeme d’exploitation, veuillez prendre aohavedigita@arch.be

3. LANGUE
Le programme existe en plusieurs langues. Vousgmalianger de langue en utilisant le

menu =4 .
4. IMPORTER UNE LIASSE DE TRAVAIL

Débutez le programme en cliquant sur I'icbne deevbtireau ou en choisissant le
programme dans votre menu pour vous rendre siteldes Demogen.

Les paquets doivent étre téléchargés a partirtdwab http://demogen.arch.be

Dés que le paquet se trouve sur votre disque dis Nionportez dans le programme
DemoGenVisu.

Pour cela cliquez sur l'icér * pour décompresser et activer la nouvelle liasdeagail.

5. SAISIE DES DONNEES

L'écran de saisie se constitue de deux partieslauremiére feuille d'onglet sont notées
les données de I'acte, sur la seconde vous tromventes les données qui concernent
toutes les personnes figurant dans l'acte.

Le programme de saisie et la base de donnéeséobitus pour permettre la saisie de
différents types d’actes: déces (Etat civil), bapé (Registres paroissiaux), actes
notariaux,...Vous remarquerez que tous les chamgsmiepas applicables pour chaque type
d’acte. Remplissez uniquement les champs applisalaas le cadre de votre projet. Dans la
feuille d'onglet « actes », vous ne pouvez app@teune modification au lay-out. La feuille
“personnes” peut étre analysée selon vos propreEseiés. Vous pouvez faire apparaitre des
champs, les dissimuler, les déplacer, de maniegadie la saisie la plus efficace possible.
Pour passer d’'un champ a 'autre, vous utilisdnlghe tab. Vous pouvez

naturellement aussi cliquer avec la souris dachaenp.



a. Saisie des données de I'acte
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A l'ouverture de certaines liasses vous verrezragpaun message bleu pour vous avertir de faire
attention car elle n'a pas encore été controlgeetertaines parties pourraient étre en double.
Pour continuer votre travail vous appuyez sur lagbd'espacement ou sur Esc.

1 Identifier le début de 'acte NOUVEAU

Commencez toujours par identifier le début de aat le faisant apparaitre avec la souris et
ensuite en utilisant la combinaison de touches BltAttention il apparaitra a I'endroit du
curseur de la souris. Vous devez appuyer en mémasteur les deux touches.

A partir de cette version 'identification du délaitde la fin de I'acte est obligatoi®ur

I’écran apparait un angle rouge. L'identificatianlthcte est importante pour pouvoir
rattacher ces analyses plus tard dans les docunligittdisés et permettre une recherche
immédiate de I'acte a partir du moteur de rechetcbieercher des personnes ».

' Heden srein,
& i wre £
/ o o e icgprs

] m":l
' ,M

Vous pouvez ensuite saisir les données de l'actéadeuille d’'onglet. Chaque analyse recoit
automatiguement un numéro d’identification uniquest intégrée au projet. Sur I'écran, vous
voyez deux champs mais vous ne pouvez y apportenaunodification.



Un certain nombre d’autres champs se remplisseéatratiquement mais peuvent étre
remplis par vous selon vos intéréts. Enfin, d’aitleamps sont a remplir par vous- mémes.

2 Identifier la fin de I'acte

Apres le début de I'acte, vous devez égalementifaeria fin de celui-ci. Vous pointerez la
fin de l'acte avec la souris et la combinaisonalehes Alt+E. La fin sera indiquée par un
angle rouge terminal. Vous ne devez pas saisir oiate@ment la fin de I'acte, vous étes libres
de le faire apres avoir saisi toutes les donnééacte et des personnes.
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3 Identification

NoActe_ID: Ce champ se remplit automatiquement et ne peutréhfie
ultérieurement.

Numéro: Numéro de I'acte. A ne remplir que lorsqu'’il figuser I'acte.

4 Données géographiques

Puisque la base de données et le programme de daigent étre utilisables pour différents
types d’actes, beaucoup de champs sont prévus.|Reezseulement les champs
applicables.

Commune
Commune extra: par exemple hameau



Paroisse

Rue

Numéro

Quartier

Numéro de quartier

Le champ "commune” est une liste déroulante. Ls phuvent, ce champ sera
automatiqguement rempli sur base des données damdats.

5 Datation
ATTENTION: La date doit étre saisie dans le champdate’

Dans les actes en francais elles sont écritesldaysteéme francais (soixante-dix ...).

Cette date est contrblée et traduite en date gefgw dans le champ « date calculée ».

- si une date grégorienne correcte a été saisiesaleenregistrée dans le champ déja cité.

- si une date républicaine correcte a été saiseesella traduite en date grégorienne dans le
méme champ.

- si une date incompléte a été saisie(par exemp8i6/pour mars 1810, la date la plus
ancienne possible de I'acte sera enregistrée daolammp. Cette date, tout comme celle
introduite dans le champ “date” sera affichée plgbacte. « Date calculée » sera utilisée dans
I'écran de recherche via internet pour limiterresherches a une période précise.

Date

Date calculée

Heure

Si I'heure de I'acte est mentionnée vous pouvesalsir dans la champ "heure” sur base d’'une
datation de 24h: 12:00 signifie midi, 00:00 sigmifiinuit.

6 Description de 'acte

Type d'acte

Description

Remarques

Dans le champ "type d’acte" introduisez I'abréwatdu type d’acte. (Voir la valeur standard
dans I'annexe). Dans le champ 'description’: sédotype d’acte, introduisez une description
standard ou une description du contenu de l'acd@se champ 'remarques’ vous pouvez
introduire toute autre information en relation al’acte que vous n’avez pas pu introduire
dans un autre champ.

Utilisez ce champ uniquement pour des remarques sliacte et non pour des

remarques sur les personnes.

b. Saisie des personnes citées dans I'acte.

Les mots sont trés souvent liés les uns aux altez®z en compte.
Les doubles "ss" s'écrivent avec un grand et ub'sgele premier descend largement sous
la ligne un peu comme un 'f" actuel.

Cliquez sur I'onglet "personnes" pour saisir lesmtes des personnes qui sont citées dans
I'acte.

Chaque personne citée dans I'acte constitue umgisim@ment particulier dans la base de
données.

Par principe, les mémes champs de saisie sontriiides pour chaque personne.

N’utilisez que les champs qui sont significatifaipgotre analyse.
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1 Role -ordre

Pour chaque personne, vous devez déterminer Igotfdedans I'acte. Vous choisissez dans une
liste déroulante. Les roles indiqués dépendenygiel d’acte et sont définis auparavant. Par
exemple : acte de mariage : mariée époux, pera aatiée, mére de la mariée, pére du marié,
mere du marié, premier mari de la mariée, premaai du marié, témoin, enfant légitime...
Chaque réle peut étre utilisé plusieurs fois maisnessage de confirmation apparait sur
I'écran lorsque vous voulez utiliser ce réle unaxieéme fois. Par exemple pour un témoin.
Pour autant que les données soient restituéedalana ordre dans le moteur de recherche

via internet, chaque r6le recevra automatiguememiuméro d’ordre. Pour disposer de la

liste des réles ,cliquez dans le menu sur « l__‘ et choisissez ensuite "rbles”. Cochez
la case en display pour ajouter ces réles a kdiétoulante. Vous ne pouvez pas ajouter des
nouveaux réles. Si vous ne trouvez pas les rélesss@ires pour encoder vos données,

prenez contact aveligita@arch.be
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2 Déclarant

Dans les actes de naissance et de déceés, est seigveté celui qui vient ‘déclarer’
I'enfant. Si le déclarant joue un autre réle daasté, par exemple comme pere de I'enfant,
vous cochez la case ‘déclarant’.

Si le déclarant ne joue pas d’autre réle, choigisséclarant’.

3 Prénom — Nom de famille - Titre

Saisissez les données telles qu’elles se présetdarat’acte. En d’autres mots pas
d’interprétation !

La plupart du temps les prénoms commencent pamimgscule quand ce n'est pas aussi

le nom.

Plusieurs prénoms seront séparés par un espa@ns egue ne soit déja présent un tiret dans
I'acte. Les titres de noblesse seront repris dahamp « titre ».Voir aussi infra

C. Conventions générales.

4 Sexe

Champ "sexe”: M ou F. Sur base du réle choisigbesest indiqué automatiquement autant
gue possible. La donnée peut aussi étre indiquéeeiament.

5 Etat civil
Liste de choix : marié ,séparé ,célibataire ,veuf,...

6 Nationalité

Choix : liste actuelle des pays.

Pour les personnes de nationalité Belge : laisseade vide.

Si le nom du pays n’apparait pas dans la listeg€pample : noms anciens de pays) vous
pouvez ajouter le nom en question.

7 Domicile

Le domicile de la personne est décrit par quateengs : domicile, rue, numéro,
quartier, numéro de quartier. L'équivalent standardr les noms de communes
(comme saisi dans I'écran de départ pour la lci@dis de I'acte) peut étre
automatiquement saisi dans le champ domicile erios/apt le "*”.

Automatiquement, le™*”sera converti dans la valpar défaut de la commune d’apres
l'information intégrée dans I'image.



8 Profession

La profession consiste en une liste déroulante fiabtit. Cela signifie que si vous ne
trouvez pas le métier dans cette liste, vous powma@mrs-mémes saisir une profession.
Plusieurs profession sont scindées par un espace.

Ces professions sont ajoutées a votre liste. lexidiur de projet ou le responsable de la base de
données peut élargir la liste standard, sur baselalenées ajoutées.

Pour obtenir un profession au féminin bien souileniffit d'appuyer sur la fleche haut ou bas.

9 Fonction

Les actes de I'Etat civil ou des registres paraissisont assez standardisés. Les personnes qui
apparaissent dans les actes peuvent facilemerdasiogiées a u ne série de roles. Pour d’autres
types d’'actes, la standardisation des roles estdifficile. Dans les actes notariés par exemple,
les différentes parties peuvent étre citées posiraisons trés diverses : acheteur, vendeur,
testataire, héritier... C’est pourquoi I'on a chalsiconsidérer toutes les personnes citées
comme des parties (1,2,3...) et dans le champ "fonttie donner une description générale.
L'emploi de ce champ a été limité par le directéeiprojet.

10 Lieu, date et heure de naissance

Pour la saisie du lieu de naissance, vous pouviseuta liste ou le signe *. La date de
naissance doit étre une date grégorienne. L’hesireaisance sera saisie sur base de 24 heures
: 1h du matin est mentionné comme 1:00, 1h dedspnidi mentionné comme 13:00.

11 Lieu, date et heure de déceés
Voir le point 10.

12 Age
Vous pouvez saisir I'dge en années, mois et jMoBe but n’est pas de calculer vous- méme
I'age. Saisissez uniqguement I'age tel qu'il est titemé dans I'acte.

Quand il est mentionné ce qui est rare pour lesrfesnsauf si c'est elle I'objet de la déclaration
(exemple : déces).

13 Présence

Dans certains actes, certaines personnes mentmneé&mnt pas présentes. Dans un acte de
mariage par exemple, on mentionne si les parentgpsésents ou s'’ils ont donné leur
consentement par un acte. Si la personne est peeseme le mentionne pas. Pour les
autres cas, vous pouvez utiliser la liste : absirtéde, inapte ou autorisation par acte.

14 Signature
Vous avez le choix entre 'rien’ (pas de signatusgnature et croix.

15 Relation avec ...

Pour la plupart des roles, la relation avec leseaytersonnes est claire: pére, mere,... Pour
les témoins, les parties dans un acte notarié,iereehtre les différentes personnes n’est pas
toujours évident.

Choisissez pour cela un type de relation danstea li
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(voir annexe 2) et faites apparaitre ensuite vis ae quelle
personne dans l'acte cette relation est applic&ldas la liste, vous ne disposez que des

| Relatie tot

personnes qui ont déja été saisies pour I'acteeca@

16 Remarques

Pour ce qui concerne les données non structueéebamp 'remarques’ sera trés peu utilisé.
Si vous constatez des données manifestement esrdaée I'acte ou si vous désirez énoncer
une remarque particuliere, vous pouvez la a sadésis le champ ‘remarques’.

Si vous employez tres régulierement le champ ‘rgoes’ pour saisir un certain type de
donnée, veuillez la standardiser de maniére a ‘edlgpuisse éventuellement étre utilisée
systématiquement. Prenez éventuellement contactiexahef de projet.

17 Modifier la mise en page de I'écran de saisie

Pour une saisie la plus rapide et la plus effick@st important que les champs correspondent
le mieux possible avec les données a saisir. mstguoi énormément de possibilités sont
prévues pour adapter la mise en page de I'écrart.dabord, vous pouvez décider quels sont

les champs qui vont apparaitre. Choisissez dameihel « tools i‘et ensuite grid.
Désignez les champs que vous voulez voir sur émradaptant la mise en page. Si vous ne
sélectionnez pas un champ de I'écran, cela nefigigras que son contenu disparait.

Vous pouvez par exemple ne pas afficher le champréhde naissance’ dans la mise en page
mais seulement la faire apparaitre lorsque vossssarz un acte qui contient cette donnée. Vous
pouvez changer I'ordre des champs en cliquant detsen les glissant vers un autre endroit
dans le grid. De la méme maniére, vous pouvez adapssi la largeur des champs.

C. Acte lié

Parfois, dans la marge d’'un acte, il est fait m@nt’'un autre acte. Par exemple dans un acte de
mariage peut étre mentionnée une séparation oistégrce d'un contrat de mariage. Ces actes
seront considérés comme des actes associés.



Cliquez sur ——

Un nouvel écran apparait ou vous pouvez noterdaeéks de I'acte. Vous ne pouvez pas
associer des personnes a cet acte associé. Vouszpasocier plusieurs actes a un acte de
base.

d. Accéder aux images
Des le départ du programme vous voyez automatiquiela@remiere image de la liasse de

travail. Vous pouvez parcourir toutes les imageatéisant les iconel L ou avec la
roulette de la souris.
Si certaines parties de I'écran ne sont pas tsé&sds, vous pouvez inverser I'image avec

I'icbne @

Puisque la fin d’un acte ne correspond pas nécegsamt avec la fin d’'une page, on a ajouté a
chaque liasse de travail deux pages en suppléMeuns. pouvez indiquer la fin d’'un acte par
Alt+E mais vous ne pouvez pas ajouter le début dete par Alt+B. Les actes qui débutent sur
ces deux derniéres feuilles ne sont pas a analyser.

e.  Synchronisation des images et des données NOUVEAU

Les images et les actes sont synchronisés. Siparesurez les actes, les images en haut de
I’écran suivent.

Si vous voulez parcourir les données plus vite symauvez désactiver la synchronisation en
utilisant les touches ALT-S. Réactiver la synchsation se fait avec les mémes touches. A

Sync
gauche vous voye—

Si vous choisissez le mode synchronisé vous pasni¢xoir I'image compléte soit
uniquement l'acte. Activez et désactivez cetteaptivec les touches ALT-C.

Si la synchronisation est désactivée, vous pouged’image qui correspond avec les

Slide

données en utilisal _—l Le boutor grisé signifie que I'acte et 'image
sont synchronisé.

f. Navigation NOUVEAU

1 Navigation avec les touches

Utilisez les touches en bas de votre écran powepadun acte a lI'autre, pour ajouter un acte,
pour aller au dernier ou au premier acte.
Vous pouvez ajouter une donnée, sauvegarder oceeftaderniere modification.

[I4 4 |2 of2| |5 X e

Les données sont automatiquement sauvegardées yuangassez d'un champ a un autre.
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2 Navigation vers un enregistrement

of 156

En introduisant un numéro vous pouvez passer aitie -
3 Navigation vers une image

Vous passez d’'une image a l'autre en utilisantdashefl o :
Vous pouvez aussi double cliquer en bas de I'ésuate numéro.

5169399 939_1072157_000_C_0054 (31 van32) . Dans la fenétre vous voyez toutes les
image de votre liasse de travail et vous pouvegieli sur un nom pour accéder
directement a I'image.

4 Navigation vers un acte
Si vous avez introduit les numéros des actes vouggz double cliquer dans le champ acte.
(=

Himere Slide =

130 516_9999_559_1072157_000_C_0024

131 516_9993_399_1072157_000_C_0024

516_9993_999_1072157_000_C_0024

133 516_9993_999_1072157_000_C_0024

134 516_9999_559_1072157_000_C_0024

135 516_9993_399_1072157_000_C_0024

136 516_9993_999_1072157_000_C_0025

137 516_9993_939_1072157_000_C_0025

138 516_9999_559_1072157_000_C_0025

139 516_9993_399_1072157_000_C_0025

140 516_9993_999_1072157_000_C_0025 x
5 Rechercher sur base de données introduites

Cliguez dans les champs acte n°, numéro, rue, datate calculée. Utilisez les
touches CTRL-F et introduisez les données cherchées

x|
Recherche sur :

Cancel

6 Rechercher des personnes

Cette version de Demogen Visu ne permet pas demawdr les noms introduits. Dans une
version ultérieure cette option sera intégrée.

11



6. INSTALLATION D’'UNE NOUVELLE VERSION DU PROGRAMME  NOUVEAU

Régulierement de nouvelles versions du programmasmises a disposition.
Il est préférable de finir la liasse de travaitlet'envoyer avant d’'installer une nouvelle version
du programme.

7. BACKUP NOUVEAU

Les données sont sauvegardées dans le répert@ismmGenVisu sur votre disque dur. Vous y
trouvez trois répertoires:

currentavec le fichier zip de la liasse dans laquelle vtoaraillez,
datadans lequel se sauvegardent vos données et
uploadedou vous trouvez des backups des données déja ersioye

En faisant un backup de ces trois répertoires pousez toujours récupérer vos
données en cas de problémes.
Ne modifiez jamais des données directement dans Fshiers!!

8. EXPORTATION DES DONNEES NOUVEAU

Vu que beaucoup de démogennistes ont exprimé ied#epouvoir contrbler les données
d’'une facon systématique, on a ajouté I'option’eeplortation des données vers Excel

Py

iy
Cliquez suﬁ__‘-‘{_ en choisissez Excel. Le fichier Excel invoer.xldreeive dans le
répertoire c:\DemoGenVisu. La premiére page cohteendonnées des actes et la
deuxieme page contient les données sur les persencedées.
Ne modifiez pas les données dans les fichiers ExcBbutes les modifications doivent étre
encodées par I'écran de Demogen Visu!!

9. TELECHARGEMENT DES DONNEES
Aprés avoir analysé la liasse de travail complaes devez renvoyer vos données au

=
-

serveur. Cliquez sur l'icor &
Un lien avec le serveur s’établit et les données sopiées.

Les premieres liasses de travail seront contrgd@esin modérateur. Il vous donnera feedback
sur la saisie. A partir de la cinquiéme liassenerfait que des sondages. Il est important que
vous ne téléchargiez que des liasses de travajplédes. Si certaines images sont illisibles ou si
vous avez des doutes sur I'exactitude des donuéailez le signaler lors du téléchargement.
Envoyez un e-mail avec le nom que vous trouvea@lgaen bas ou a droite en haut.(p.ex.
516_9999 999 1072157_000_C_0029)

Parfois vous verrez apparaitre le message ci-degsmir vous signaler que vous étes arrivez a
la fin de votre liasse.

Comme dit plus haut les deux derniers scans nda&aoie pour permettre la liaison avec
d'autres liasses. Il est donc temps de vous coefoanx instructions ci-dessus.

12



DemoGenVisu * "
4 mots

Vous ne pouvez pas commencer une nouvelle acte sur les deux derniers slides, -
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B. CONVENTIONS GENERALES

La regle d’or est de saisir les données tellesligs’'sont mentionnées dans le
document d’archive. Pas d'interprétation donc, v&aisissez normalement les
données. Si vous constatez des erreurs ou des fdarte I'acte, vous pouvez le
signaler dans les remarques.

1. ECRIRE CE QUI EST ECRIT

Ceci est valable pour les fautes d’écriture de ndengersonnes, les ages, métiers,...Une
seule exception concerne le nom de la communeeSiaute incontestable est constatée
dans le nom de la commune, vous pouvez sélectidamgaphie correcte dans la liste et
noter en remarque que la graphie est fautive. Esifivous n’étes pas certain de
I'interprétation, saisissez la donnée telle qu'seirouve dans le document.

2. ‘ILLISIBLE’

Si certaines données sont illisibles ou si le dantnest endommagé au point que certaines
données sont perdues, vous notez les signes $igbleous remplacez les autres par des
points (...). Notez également des points lorsqueatess lettres sont endommagées. Si une
donnée est totalement illisible, saisissez la coniiistble’.

3. ‘NN’ - NOMEN NESCIO

Tous les documents que vous allez analyser negpasrtomplets. Parfois on ne dispose pas de
toutes les données ou on a oublié de mentionneoom Dans certains actes de mariage, on
oublie parfois de noter le nom de famille de laerde la mariée et seul son prénom est
mentionné. Lorsqu’une donnée manque, remplissezOQéite abréviation latine signifie
‘nomen nescigjignore le nom’. Employez la méme abréviationupales actes de déces de
personnes inconnues. Vous ne saisissez donc pasulim ou ‘féminin’...mais NN. Si vous
trouvez des données annexes, vous pouvez les placgtes remarques.

4. 'SN’ - SINE NOMINE

Les enfants mort-nés constituent une catégorietalgachamp ‘nom de famille’ peut étre
complété puisque la plupart du temps, il s’agindmn du péere (ou de la mere).
Pour le prénom indiquez SN, qui signifime nomingsans nom. L'enfant n’a donc pas regu de
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nom. Pour le sexe de I'enfant, lorsqu’il est memti®, saisissez-le dans le champ ‘sexe’. Si un
ajout existe, versez-le dans les remarques.

5. ENFANTS ILLEGITIMES

Lorsque dans un acte de naissance, I'enfant regodm de la mére et que le nom du pére
n’est pas mentionné, vous n'enregistrez pas dedwpere. Vous n'employez pas NN ou
SN ou “inconnu” ou toute autre expression.

6. ENFANT TROUVE

Lorsqu’un des mariés est un enfant trouvé et guedens des parents ne sont pas connus,
vous mettez ‘enfant trouvé’ dans les remarquess\oenregistrez donc pas

de pere ou de mére du ou de la mariée ou vousuedignfant trouvé’.

7. DATE INCOMPLETE OU PARTIELLEMENT LISIBLE

Lorsque la date mentionnée est incompléete ou guiedst pas totalement lisible, vous saisissez
la date incompléte dans le champ 'date’. Cette siat@ automatiquement prise en compte
comme une date 'a chercher”. Si vous encodez KOapparaitra dans le champ ‘date
calculée’ comme 1/1/1800 et dans le champ ‘date’rektera indiquée comme 1800. Si vous ne
disposez que du mois et de I'année, encodez 2/i@m0février 1800. La date encodée sera
automatiguement 1/2/1800.Cette conversion en uteeaddstante est nécessaire pour rendre
possibles toutes les fonctions de recherche.

L'utilisateur du moteur de recherche voit qu’ilgitad’une date prise en compte

puisqu’elle se présente sous la forme d’'une dat@mpléte.

Si vous encodez d’autres dates incompletes dartglap ‘date’ vous pouvez encoder
manuellement la date la plus proche possible daokdmp ‘date calculée’..

8. LE CHAMP DE REMARQUES

Il existe un champ de remarque pour la descriftmtiacte et pour chaque mention de
personne. Il est important de rassembler les ramarg leur emplacement correct. Un exemple.
Une date erronée de l'acte est enregistrée dartwmhap des remarques de I'acte. Tandis qu’'une
mauvaise date de naissance ou un mauvais age gkusenne doit étre enregistrée dans le
champ des remarques concernant les personnes gioqu€e champ peut également étre
utilisé pour enregistrer des informations généajogs complémentaires. Par exemple, la mere
de la mariée est Maria, fille de Gérard.

Encodez Maria dans le champ ‘prénom’ (et non Miari@érard) et mettez dans le champ
remarques ‘fille de Gérard'.

Vu que cette information se présente de tempsra,aut a choisi de prévoir un réle spécial
‘grand-mere/grand-pere/marié’. Si certaines dongéegalogiques se présentent
systématiquement dans certains types de docunvenis pouvez demander au chef de projet
de créer un role particulier. Le chef de projettaote d’abord le propriétaire de la banque de
données par e-mail pour demander son approbation.

9. UTILISATION DES CARACTERES SPECIAUX “”, “CARRIAGE RETURN’

Employez le moins de caractéres spéciaux pouraisigs. L'emploi du point-virgule(;) est
interdit. N'utilisez pas non plus le carriage ret(Ctrl+return) pour rassembler plusieurs
alinéas dans le champ remarques .

10. PRENOMS COMPOSES, METIERS

Les prénoms seront encodés comme ils sont mensodags I'acte. Lorsqu’il existe un
tiret, on le saisit de fagon a ce qu’aucun espaceépare des prénoms placés cote a cote.
N’employez donc pas de virgules pour séparer lesées.

Si plusieurs métiers sont mentionnés dans un ihéaet les séparer par un espace.
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11.DECES

S'’il est indiqué qu’une personne est décédée, digue dans la liste des présents
‘décédé’. Ne mettez pas de croix aprés le nom.

C. AIDES POUR L’'ENCODAGE

Qu'est-ce qu'un scan ?

Les pages des registres sont scannées a livretouwescan est donc I'image d'une ou deux
pages d'un registre. Chaque page peut contenieptaséclarations.

Ici, un slide (diapositive, transparent) est dogal & une de ces déclarations.

Vous trouverez dans le programme une série ds lilgehoix qui doivent rendre
I'encodage plus efficace.

Toutes les communes de Belgique sont reprisesudanbiste, ainsi que les paroisses. La mise
au point d’'une liste de métiers anciens n’est pateéte. Il existe de nombreuses combinaisons
et orthographes possibles. En se basant sur letge$ actes de mariage de Flandre orientale
une liste de choix a été ajoutée. Cette listeodstd'étre exhaustive et doit étre enrichie par les
données comme celles que vous trouverez a la source

Pour les personnes qui encodent des données dadde Francaise, le calendrier

Républicain pose parfois des problémes. On a ajoutéécanisme au programme
d’encodage par lequel une fois la date du calenBépublicain encodée, elle est
automatiguement convertie en date grégorienneldarieamp ‘date calculée’. Si vous trouvez
des données contradictoires dans un acte, voug texbquer dans le champ des remarques.
Les dates républicaines se saisissent en format $axs aucune barre de fraction.

Ex. 11 Brumaire XI

Chaque donnée est unique et il est presqu’impasdibdlcontréler systématiquement les données
encodées. Un certain nombre d’anomalies peuvemtrafipe pendant 'encodage. Un contrdle
concerne surtout les ages, et les dates de nagsstde décés. Nous supposons que les ages
minima et maxima des mariées et mariés allaiedtsdi 80 .Si I'age ou la date de naissance

sont en deca ou au dela, une remarque s’affichikésuan, si la donnée est correcte, vous

pouvez poursuivre votre travail. L’age des pareets mariés est de 30 ans minimum. Ici

encore, VOUS apercevrez un avis au cas ou I'adg date de naissance ne correspond pas a cette
fourchette. La date de décés d’'une personne qui@stionnée dans I'acte doit étre avant la

date de l'acte.
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ANNEXE 1: TOUCHES

Alt B
Alt E

AltS
Alt C

Indication du début de 'acte (voir manuel A.5.1)
Indication de la fin de I'acte (voir manuel A.5.2)

En utilisant *’ dans les champs ‘domicile’, lieed
naissance’,’lieu de déces le lieu de I'acte esbahiit
automatiguement.

Activation et désactivation de la synchronisatienir( A.5.€)
Activation et désactivation de la synchronisationl®cte (voir
A.5.e)
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ANNEXE 2: APERCU DES TYPES D'ACTES

Type d'acte

BS G Etat civil: Naissances

BS H Etat civil: Mariages

BS_O Etat civil: Déces

P D Registres paroissiaux: Baptémes

P H Registres paroissiaux: Mariages

P B Registres paroissiaux: Déces

NOT [Acte notarié]Dans le champ remarques
figure une description de I'acte choisi. Par
exemple :achat de... ...

BS SCH Divorces

C_H Contrats de mariage
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