DEMANDES DE COMMUNICATION DES DOCUMENTS D’ARCHIVES
Mode d’emploi

POUR VOUS PERMETTRE DE LIBELLER VOS DEMANDES, UN DICTIONNAIRE DES COTES EST A VOTRE
DISPOSITION PRES DE CHAQUE TERMINAL DE COMMANDE

CE TERMINAL VOUS PERMET DE FORMULER VOS DEMANDES DE COMMUNICATION.
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INTRODUISEZ VOTRE CARTE DE LECTEUR DANS LE BOITIER SITUE SUR LA DROITE L'ORDINATEUR
IL VOUS EST ENSUITE DEMANDE D'ENTRER LES 4 PREMIERES LETTRES DE VOTRE NOM

VOUS ETES MAINTENANT IDENTIFIE ET POUVEZ DEMANDER A CONSULTER DES DOCUMENTS LE JOUR MEME
(touche F1) OU LES RESERVER POUR UN AUTRE JOUR (Touche F3).

A ANOM 7 Sommaire du lecteur Standard

38 - Tapez latouche fonction de wvotre choix.

SOMMAIRE
Sivous voulez
BN B R ol e ol o e L S B Ll e e e e e e e e e e [
RESERVER des documents pour une date ultérieure ... F3
POUR TOUTE AUTRE OPERATION.......coooeeceeieeeeesecess e snsiseessssennsnees 0

Sivous avez terming toutes vos opérations, reprenez votre carte.

Echap
Cluitter F1 F3 F8
FrmSommaireLecteurStandard 30-08-2011 | CAPS| NUM | 5CH

Aide méthodologique a la commande de documents — Archives nationales d'outre-mer (F. Reboul) - 2011



SI VOUS SOUHAITEZ CONSULTER DES DOCUMENTS LE JOUR MEME, APPUYEZ SUR LA TOUCHE F1 SITUEE EN
HAUT A GAUCHE DU CLAVIER. IL VOUS EST ALORS DEMANDE VOTRE NUMERO DE PLACE (INSCRIT SUR LA
TABLETTE EN BOIS REMISE A I’ACCUEIL)

A ANDM / Saisie du numéro de place

bb - Saisissez le numero de place puis appuyez sur le bouton [F3 Yalider] ou touche ROUGE.

Tape:z votre numéro de place puis appuyez sur le bouton [F3 Yalider] ou touche ROUGE

—

Effacement de la ligne en cours Touche F2
SOMMAINS ProCROBNL o o B e R TS rsons Touche F10
Echa F2 F3 F10
Qui P Efface | “alider Sommm.
uitter 2
Ecran F1 Préc.
FrmFlace W alider 31-08-2011 | CAFS | NUM | SCR
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VOTRE IDENTIFICATION EST TERMINEE, VOUS POUVEZ MAINTENANT APPUYER SUR LA TOUCHE [ENTREE]
AFIN DE FAIRE VOS DEMANDES DE COMMUNICATIONS.

YYous allez accéder 3 'écran des demandes de communication

A tout moment, vous pourrez obtenir des explications
en tapant sur la touche VERTE.

FPour continuer: Touche [ENTREE]

Echap
Cluitter

FrmExplDemComStandard 31-08-2011 | CAFS | NUM | SCR
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UN DICTIONNAIRE DES COTES EST DISPONIBLE A COTE DE L’ORDINATEUR AFIN DE VOUS PERMETTRE DE REMPLIR LE
FORMULAIRE DE DEMANDE. !

ATTENTION : IL EST NECESSAIRE DE CLIQUER SUR TOUTES LES LIGNES DEMANDEES

A ANOM / Demande de communication

79 - Entrez la donnée ou touche YERTE. Touche BLANCHE pour sortir.

FOUR OBTENIR DES EXFLICATIONS Touche VERTE
Effacement de la ligne en cours Touche F4
Effacerment de toutes les lignes remplies Touche F2
Sommaire précédent Touche F10

. F1 F2 F3 F4
Qu“té’r Aide | Efface ‘alider Efface
Ecran Ligne

FrmDemandeCommunicationStandard | |30-08-2011 | CAPS | NUM | SCR
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UNE AIDE EST DISPONIBLE SUR LA TOUCHE F1

A ANOM / Aide générique
44 - Appuyer surlatouche [ENTREE] ou [F5] pour sélectionner le générique désire.

GENERIQUE

La saisie de la zone Generique est ohligatoire.

Yous pouvez selectionnerun Génerique envous deplacant avec les fleches de direction
dans la grille ci-dessous.

Afrique Equatariale

ALG Blgéne

BIB Biblioth&que

CFS Céte frangaize Somaliz

CHR Cameraun

CP Cartes et plans

DELCD Délégation aux Comores

DPPC D.PPLC

Fi Fonds ministénels v

FOUR REVENIR A L'ECRAN DE DEMANDE : Touche BLANCHE

RAPPEL : YOUS POUVEZ ALJOURD'HUI DEMANDER A CONSULTER AL bAXIMUIR
10 CARTES ET PLANE, 12 MICROFILMS, 10 DOCUMENTS BIBLIOTHEQUE,
ET 6 DOCUMENTS ORIGINALIX,
Echap
Quitter
FrmAideGenerique 31-08-2011 | C4PS | NUM | SCR
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SI LA COTE SAISIE EST INCOMPLETE OU S’IL Y A UNE ERREUR DANS LA SAISIE, UN MESSAGE APPARAIT SUR
FOND ROUGE. IL SUFFIT DE CLIQUER SUR LE BOUTON [SORTIR] EN BAS DE I’ECRAN ET DE MODIFIER LA COTE DU
DOCUMENT

™ Lgli -, =
¥ 5 e
Uemande de communication

79-Entrez la donnee ou touche YERTE. Touche BLANCHE pour sortir.

MNuméro de lecteur MNuméro de place
Genérique & {Fond
Pour continuer : Touche ROUGE
Fonds g ]

Four continuer: Touche ROUGE

Sibesoin, Asterisque [*] r
Four continuer;: Touche ROUGE

Cote : |16 PA1/1

|

Aprés avoir rempli laligne "COTE", appuyer sur le houton [F3 Yalider] ou touche ROUGE

POUR OBTENIR DESEAPLICATIOMS s i i i Touche VERTE
Effacementdelalignei et CoUs e s s s i b bt S et Seniina Touche F4
Effacement de toutes (25 lignes rempliBs e Touche F2

Sommaire precedent Touche F10

10 - La cote saisie est incompléte

QU la série est erronée (présence d'un caractére numérique).
(Appuyez sur la touche ENTREE / ECHAP ou bouton SORTIR pour continuer)
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CERTAINS DOCUMENTS NE SONT PAS LIBREMENT COMMUNICABLES, UN MESSAGE SUR FOND ROUGE APPARAIT ALORS.

9 - Entrez la donnée ou touche VERTE. Touche BLANCHE paour sortir.

MNuméro de lecteur Bumeéro de place

£z >

Generique & |
Four continuer : Touche ROUGE

Fonds 3| |
Pour continuer : Touche ROUGE

Sibesoin, Asterisque [*] ]_
Four continuer : Touche ROUGE

Cote : |PA/16(0)/1

Aprés avoir remplila ligne "COTE", appuyer sur le bouton [F3 Yalider] ou tauche ROUGE

504 - CE DOCUMENT N'EST PAS LIBREMENT COMMUNICABLE

en raison de son état matériel de conservation.
(Appuyez sur la touche ENTREE { ECHAP ou bouton SORTIR pour continuer)
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APRES AVOIR SAISI LA COTE DU DOCUMENT, SI CELLE-CI EST CORRECTE ET QU’IL N°Y A AUCUNE
RESTRICTION DE COMMUNICATION, UN MESSAGE SUR FOND VERT APPARAIT, IL SUFFIT DE CONFIRMER LA
DEMANDE EN APPUYANT SUR LA TOUCHE [ENTREE]

o
i r"' ANOM / Demande de com

79 - Entrez la donnée ou touche YERTE. Touche BLANCHE paur sorir.

MNumeéro de [ecteur Muméro de place
Generigue EE |Ei
Four continuer : Touche ROUGE
Fonds ] |

Four continuer : Touche ROUGE

Si besain, Asterisque [¥] : I_
Pour continuer ; Touche ROUGE

Cote : ]3#285

Aprés avoir remplila ligne "COTE", appuyer sur le bouton [F3 Yalider] ou touche ROUGE

Yalidation de votre demande Touche [ENTREE]
Annulation de votre demande Touche BLANCHE

(Touche [ENTREE]) {Touche BLANCHE)
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LA COMMANDE EST TERMINEE. L’ECRAN VOUS ANNONCE ALORS QUAND CE DOCUMENT SERA DISPONIBLE AU
GUICHET DES COMMUNICATIONS (SITUE AU FOND DE LA SALLE DE LECTURE).

VOUS POUVEZ ALORS APPUYER SUR LA TOUCHE [ENTREE] POUR DEMANDER D’AUTRES DOCUMENTS OU
REPRENDRE VOTRE CARTE

A ANDHM EEE

VOTRE DEMANDE DE COMMUNICATION A ETE ENREGISTREE

Le document sera disponible au guichet aujourd'hui
a partirde 10 h 15 min.

Sivous avez terminé vos opérations surle terminal,
reprenez votre CARTE .

Tapez latouche [ENTREE] pour continuer

Echap
Cluitter

FrrnConfirmationDemande Cam 31-08-2011 | CAPS | HUM | SCH
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SI VOUS SOUHAITEZ EFFECTUER DES RESERVATIONS DE DOCUMENTS, APPUYER SUR LA TOUCHE F3.

A ANDM / Sommaire du lecteur Standard
36 - Tapez la touche fonction de votre choix.

SOMMAIRE
Sivous voulez
CONSULTER des documents aujourd'hui ... F1
RESERYER des documents pour une date ultérieure ... F3
POUR TOUTE AUTRE OPERATION. ......oovveor e essessssnessssssssssssnnes F8

Siwvous avez terminé toutes vos opérations, reprenez votre carte.

Echap
Quitter 2l = =
FrmSommaireLecteurStandard 30-08-2011 CAPS NUM

SCH
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LE MEME ECRAN QUE CELUI D'UNE DEMANDE DE DOCUMENTS APPARAIT ALORS.
IL SUFFIT DE LE REMPLIR.

A ANDOM / Demande de réservation @lil@

79 -Entrez la donnée ou touche WERTE. Touche BLANCHE pour sortir.

Muméro de lecteur

—

Numéro de place

—

Generigue | |
Pour continuer : Touche ROUGE
Fonds | |
Pour continuer : Touche ROLGE
Si besoin, Astérisque [*] : |_

Pour continuer : Touche ROLUIGE

Cote : |GUAMT

FPour continuer : Touche ROUGE

Date de consultation souhaitée (J-hbA-AsAA)Y - |01-03-2011]

Apres avair rempli laligne "DATE" appuyer sur le bouton [F3 Yalider] ou touche ROUGE

POUR OBTEMNIR DES EXPLICATIONS e Touche WERTE
Effacementdelaligne encours ..o Touche F4
Effacement de toutes les lignes remplies Touche F2
SOMMEINE PRECEUENE ..ottt Touche F10
Echa F1 F2 F3 F4 F10
nap Aide | Efface | Valider| Efface Somm.
Cluitter . .
Ecran Ligne Prec.
FrmReservation 31-08-2011 | CAPS| NUM | 5CH
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POUR CONFIRMER LA COMMANDE, APPUYER SUR LA TOUCHE [ENTREE]

789 -Entrez la donngée outouche WERTE. Touche BLAMCHE pour sorir.
Mumero de lecteur Murméro de place

ECN [

Generigque | |
Four continuer : Touche ROLIGE

Fonds | |
Four continuer : Touche ROLIGE

Sibesain, Asterisque [ |_
Four continuer : Touche ROLIGE

Cate : |GUA/

Four continuer : Touche ROLIGE

Diate de consultation souhaitee {J-hbd-AdA8) 0 |01-03-2011

Apres avoir rempli laligne "DATE" appuyer sur le bouton [F3 Valider] ou touche ROUGE

Validation de votre demande Touche [ENTREE]
Annulation de votre demande Touche BLANCHE

{Touche [ENTREE]) (Touche BLANCHE)
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VOTRE DEMANDE EST ENREGISTREE ET LES DATES DE COMMUNICATION SONT PRECISEES

BEL)

Four se deplacer au champ suivant : touche tab / au champ précedent touches : shift + tab

VOTRE DEMANDE DE RESERVATION A ETE ENREGISTREE

Le docurent sera consultable jusqu'au 12-09-2011 inclus.

Siwvous avez terminé vos opeérations sur le terminal,
reprenez votre CARTE .

Tapez latouche [ENTREE] pour continuer

Echap
Cluitter

FrnConfirmationDemandeResa I1-08-2011 | CAPS | UM | SCH
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