QUESTION

Quels sont les différents dispositifs d’aide à la saisie des actes ?



1) Pour les patronymes les caractères sont automatiquement en majuscule

     Pour les prénoms, chaque premier caractère est en majuscule (y compris pour les prénoms composés)

=> il n’y a donc pas lieu d’utiliser la touche « Majuscule » lors de la saisie.
2)  Des patronymes peuvent être pré-enregistrés et rappelés lors de la saisie.

Pour cela, cliquez sur le bouton « … » situé après le champ patronyme, pour initialiser la table des patronymes. Saisissez ceux que vous rencontrez le plus souvent (bouton « Nouveau »).

Lors de la saisie des actes, pour initialiser votre champ patronyme, saisissez la ou les premières lettres puis cliquez sur le bouton « … ».

La liste des patronymes de référence s’affichera à partir du ou des caractères initialement saisis.

Double-cliquez sur la ligne correspondant au patronyme à sélectionner (ou après vous être positionné sur le patronyme à sélectionner, cliquez sur le bouton « Sélection »). Le patronyme sera automatiquement rapatrié dans le champ concerné.

REMARQUE : Si vous changez de commune, vous ne rencontrerez pas forcément les mêmes patronymes. Aussi, pour optimiser ce dispositif, supprimez les patronymes de la table de référence que vous n’utilisez plus.

3°) Pour les prénoms, le dispositif est à peu près identique. Vous pouvez dans vos prénoms de référence, indiquer des prénoms composés.  ‘Claude François’ par exemple
De plus il est possible d’associer le sexe à un prénom, ce qui initialise automatiquement le champ sexe lors du rapatriement. 

4°)  Pour dupliquer automatiquement le patronyme du père d’un individu, cliquez sur le bouton « P »

5°)  Chaque champ « commentaire », « cote » et « libre » peuvent être pré-définis.

A chacun de ces champs sont associés un ou deux « boutons ».

Faire un « clic droit » sur un de ces boutons pour initialiser la valeur de votre choix, en général une formule répétitive. (Exemple : « Enfant légitime », « Natif de » …)

Puis lors de la saisie d’un acte, faire un « clic gauche » sur le même bouton, pour rappeler la formule pré-enregistrée.

6°)  Dans le même ordre d’idée, vous disposez d’un « bouton » +, afin d’initialiser un commentaire avec le signe +, pour signifier que la personne est défunte.

7°)  Un bouton « Date républicaine » (bonnet phrygien) permet la saisie d’une date républicaine, puis de rapatrier les dates grégorienne et républicaine.

8°)  Pour saisir une profession, cette dernière doit être pré-renseignée dans le référent.

En tapant les premières lettres, vous vous verrez proposer une profession existante, sinon il vous faudra la créer.

NB : Taper ‘rapidement’ les premiers caractères.

En cliquant à l’extrême droite du champ (type Combo), vous pourrez également visualiser les professions déjà saisies.

9°) Vous pouvez aller rechercher une commune pour indiquer un lieu d’origine. Contrairement aux professions, vous pourrez saisir une commune, même si celle-ci n’est pas référencée dans le fichier des communes.

10°) Un bouton « Gomme » vous permet d’effacer le champ.

11°) Pour passer d’un onglet à l’autre sans faire appel à la souris : « Alt + N° d’onglet » en utilisant les touches numériques supérieures du clavier.

12°) A la place d’un clic sur un bouton, vous pouvez déclencher l’action équivalente en appuyant sur « Ctrl + lettre d’appel »  (caractère souligné dans le libellé du bouton.

Exemple : Un clic sur le bouton « Cp » est équivalent à « Ctrl + P »

13°) Vous pouvez vous déplacer d’un champ à l’autre en utilisant la touche tabulation « TAB » ou « Maj + TAB » pour revenir en arrière
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