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                                                                                                                                                                                           Juin 2008 

Allez dans le menu <Fichier> de la fenêtre principale de SaisieActe, 
puis cliquez sur <Envoi pour publication sur Gendep23> 

 
 
La fenêtre suivante s’ouvre : 
 

 
 

Lisez puis cliquez sur le bouton <Continuer>. La fenêtre suivante s’affiche : 
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Normalement, le haut de ce formulaire devrait être rempli. Vérifiez le et complétez le si 
nécessaire. Indiquez dans le champ « Note concernant le relevé » vos commentaires sur le 
dépouillement de la période considérée. 
 
Une fois ce formulaire rempli, cliquez sur le bouton <Valider>. Une nouvelle fenêtre s’ouvre :  
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Ce formulaire contient 3 cases à cocher. Si vous avez un fichier (type Word) contenant des 
informations que vous désirez publier, cochez la première. Si vous ne voulez faire qu’un test 
d’envoi, cochez la deuxième. Si vous désirez recevoir en retour de votre envoi un fichier Excel 
de récapitulation des actes dépouillés, cochez la troisième case. 
Enfin, si vous avez des consignes particulières, notez les dans le champ correspondant (ce 
champ est limité à 150 caractères) 
Pour finir, cliquez sur <Valider>. 
 
Le fichier que vous voulez envoyer à Gendep23 est alors dupliqué dans un dossier appelé 
« Envoi_Gendep23 ». Ce dossier est situé dans le dossier d’installation de SaisieActe, c'est-à-
dire dans C:\SaisieActe (si l’installation a été faite par défaut). 
Une fois dupliqué, votre fichier est vérifié puis renommé selon des règles précises. Dans ce 
nouveau nom, on retrouve le code INSEE de la paroisse ou commune, les années extrêmes du 
dépouillement ainsi que le nombre d’actes.  
 

 
Notez bien le nom qui est entouré, c’est celui là qu’il va falloir envoyer 

 
On y retrouve : 
- le nom du dossier d’installation de SaisieActe (C:\SaisieActe) 
- suivi du nom du dossier où a été dupliqué votre fichier (\Envoi_Gendep23) 
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- puis le nom du fichier rebaptisé dans lequel, on retrouve aussi le no insee (23246), suivi 
du type de dépouillement (BMSp), puis les années extrêmes du dépouillement (1737-1750) et 
enfin le nombre d’actes dépouillés (781). Le tout est suivi du suffixe .g23 
 
Quand vous cliquerez sur le bouton <Oui>,  votre navigateur s’ouvrira et se connectera à la 
page du site Gendep23 dédiée à l’envoi de votre fichier. Voir ci-dessous : 
 

 
 

Lisez bien les recommandations puis cliquez sur le bouton <ENVOI>, votre messagerie 
favorite ouvrira automatiquement une page d’envoi pré remplie. Voir ci-dessous : 
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Il ne vous reste plus qu’à mettre en fichier/document joint le nom du fichier (celui entouré en 
rouge 2 pages plus haut) que SaisieActe vous a indiqué.  
 
(Cette dernière phase peut changer un peu selon le logiciel que vous utilisez pour votre 
messagerie). 
 
Conseils, trucs, etc… : 
 
o A tout moment vous pouvez quitter ce processus d’envoi en cliquant, selon les cas, sur 

annuler/abandonner/non. Vous ne risquez absolument rien et vous pourrez reprendre 
demain ou plus tard l’envoi de votre fichier. 

o Si votre fichier a bien été envoyé, vous devriez recevoir un accusé de réception dans les 
jours qui suivent. Si ce n’est pas le cas, faites nous en part. 
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