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« SaisieActe version V.2.0.2»  
 

Installation et mode d’emploi  
 

 
 
1 - Présentation  
 
SaisieActe permet la saisie des actes de baptême, mariage et sépulture des registres 
paroissiaux ainsi que les actes de naissance, mariage/acte notarié et décès de l’état civil. 
SaisieActe permet également la saisie de transcriptions, de dépouillements d'archives 
notariales etc... 
Chaque acte possède sa fenêtre de saisie. Cette fenêtre se présente sous la forme d’un 
formulaire dont les cases doivent être renseignées. Celles-ci sont coloriées de 3 couleurs 
différentes de manière à souligner le caractère d’importance de l’information à renseigner.  
Ces formulaires constitueront le fichier représentant la base de données que vous allez 
réaliser. Ce fichier de type texte contient un seul type d’acte par ligne. 
 
Si à la suite de la lecture du document des points demeurent obscurs ou si des erreurs se 
sont glissées dans la rédaction, postez sur http://fr.groups.yahoo.com/group/gendep23 un 
message. Nous nous efforcerons d’y répondre.  
 
2 - Mise en place du programme  
 
Ce programme fonctionne dans l’environnement Windows dans ses versions 98, 2000, XP 
et Vista. Il est fourni sous une forme compactée. 
 
2 - 1 - Téléchargement  
 
Les 4 fichiers suivants : ‘SaisieAc001’, ‘SaisieAc002’, ‘SaisieAc003’ et  ‘setup.exe’ sont 
groupés et compactés dans un seul fichier nommé 'SaisieActe.zip'. (après l’installation, ces 
4 fichiers ne servant à rien, peuvent être supprimés). 
 
Depuis les sites http://www.saisieacte.org ou http://www.gendep23.org, il faut télécharger 
sur votre ordinateur dans un répertoire/dossier de votre convenance (souvenez vous en) le 
fichier suivant SaisieActe.zip 
 
A l'aide de l'explorateur Windows allez dans ce répertoire/dossier et double cliquez sur le 
fichier 'SaisieActe.zip'. Le décompacteur présent sur votre machine (celui intégré à XP ou 
WinZip ou PowerArchiver ou autres), le décompactera dans le dossier que vous lui 
indiquerez (en général celui où vous avez fait le téléchargement). A l’issue du 
décompactage, vous devriez voir les 4 fichiers cités plus haut. 
 
2 - 2 - Installation  
 
Si une version de 'SaisieActe' est déjà installée sur votre ordinateur, il faut impérativement 
la désinstaller proprement. Pour ce faire, allez dans Démarrer / Programmes / SaisieActe, 
cliquez sur 'Désinstaller SaisieActe' et suivez les instructions. 
Sinon, à l'aide de l'explorateur Windows allez dans le répertoire/dossier de téléchargement, 
double cliquez sur le fichier 'setup.exe', et suivez les instructions. 
A la fin de cette installation, vous devriez voir dans Démarrer / Programmes un nouveau 
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groupe apparaître. Il est appelé SaisieActe. Vous trouverez dans ce nouveau groupe 2 
applications : le désinstalleur et le programme de saisie nommé ‘SaisieActe’ 
 
2 - 3 - Lancement du programme  
 
Allez dans Démarrer / Programmes / SaisieActe et cliquez sur 'SaisieActe'. La fenêtre 
suivante apparaît : 
 

 
 

 
 
Si vous désirez continuer, vous aurez ensuite une nouvelle fenêtre qui vous informe des 
nouveautés de la version en cours. 
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Après en avoir pris connaissance, vous cochez sur Ne plus répéter ce message puis vous 
fermez la fenêtre. Pour reprendre connaissance de cette page, voir le chapitre 6. 
En dessous vous trouvez la fenêtre suivante : 
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Fenêtre 2 

 
 
Cette fenêtre sera toujours présente sur votre espace de travail. 
 
3 - Pour commencer  
 
Pour commencer, il faut créer une nouvelle base de données (ou fichier). Pour cela il faut 
aller dans le menu Fichier puis cliquer sur  Nouveau/Créer 
 

 
Fenêtre 3 

 
Cette action provoque l’ouverture de la fenêtre suivante : 
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Fenêtre 4 

 
Choisissez la commune dans la liste déroulante, le numéro/type de registre dépouillé, les 
noms des auteurs/contributeurs et le nom que vous voulez donner à ce fichier de travail 
puis validez à l’aide du bouton Valider. Le bouton Annuler vous renvoie à la fenêtre 2. 
Si vous désirez dépouiller un département autre que celui de la Creuse, décochez la case 
en haut et à gauche et remplissez manuellement le nom de la commune/paroisse ainsi que 
son numéro insee 
 
3 - 1 - Choix de l’acte à saisir  
 
Vous êtes maintenant prêt(e) à effectuer votre première saisie. Choisissez le type d’acte à 
dépouiller en cochant la case correspondante dans la fenêtre ci-dessous sans oubliez de 
valider (bouton OK).  
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Fenêtre 5 

 
Selon le choix d’acte que vous avez fait l’une des 3 fenêtres suivantes apparaîtra : 
·  Baptême/Naissance la fenêtre 6  
·  Sépulture/Décès la fenêtre 7 
·  Mariage/Acte notarié la fenêtre 8 
 

 
 

Fenêtre 6 
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Fenêtre 7 
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Fenêtre 8  

 
 
Remplissez les différents champs qui vous sont demandés. Ceux qui sont en jaune sont 
les plus intéressants pour le généalogiste.   
Seules les dates grégoriennes sont acceptées. Un convertisseur de date républicaine en 
date grégorienne est intégré à ce logiciel (voir plus loin).  
Les patronymes seront automatiquement mis en lettres majuscules ainsi que les premières 
lettres des prénoms.  
Les notes commencent et se terminent selon les types par des majuscules ou pas, des 
virgules ou pas, des points ou pas. Elles seront automatiquement mises au bon format lors 
de la validation des champs. 
 
3 - 2 - Validation de la fiche  
 
La fiche étant maintenant correctement renseignée, il vous reste à la valider (bouton 
Valider cette fiche). Vous n’avez pas d’ailleurs, à ce stade,  d’autre choix. 
 
Comme indiqué au paragraphe 7, ce bouton est très important. Il permet de valider les 
données que vous venez de rentrer et surtout de les copier dans le fichier qui contient 
toutes vos fiches. Si vous modifiez une fiche déjà existante, il est impératif d’actionner ce 
bouton après les modifications sous peine de les perdre. 
 
 
Ci-dessous (Fenêtre 9) un exemple d’une fenêtre de saisie pour un baptême. 
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Fenêtre 9  

 
 

Les actions qui étaient grisées (donc non disponibles) sur la fenêtre 6 c'est-à-dire : 
·  Voir la fiche n° 
·  Nouvelle fiche 
·  Supprimer cette fiche 
·  Insérer fiche 
·  Jumeau 
·  Fin de saisie 
sont devenues fonctionnelles. 
 
4 - Pour continuer  
 
Plusieurs options deviennent possibles : 
 
4 - 1 - Nouvelle fiche  
 
Cette première fiche étant validée, on décide d’en rentrer une nouvelle. Donc on clique sur 
le bouton Nouvelle fiche. 
La fenêtre 9 disparaît et vous devez faire à nouveau le choix du type d’acte que vous allez 
saisir sur la fenêtre 5 qui est toujours présente dans votre espace de travail. On se retrouve 
dans la situation du paragraphe 3.1 
La nouvelle fiche se situera automatiquement en dernière position dans la base de 
données. 
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4 - 2 - Voir la fiche n°  
 
Vous avez rempli maintenant plusieurs fiches. Dans la fenêtre 9 on voit en haut et à 
gauche le nombre de fiches que contient la base de données. Dans cet exemple nous en 
sommes à 1289 .  
Question : que contient la fiche n° 490 ?  
Réponse : à l’aide des petites flèches vers le haut et vers le bas à côté de Voir la fiche n° 
vous faites défiler toutes les fiches que contient la base de donnée. 
Pour aller plus vite, vous pouvez aussi taper 490 directement dans la case. 
 
 
4 - 3 - Supprimer cette fiche  
 
Pour différentes raisons vous vous apercevez qu’une fiche doit être supprimée. Il suffit de 
cliquer sur le bouton Supprimer cette fiche. Une confirmation vous sera demandée. 
 
Attention : cette commande est irrévocable. Vous ne pourrez plus revenir en arrière, la 
fiche sera détruite. Je dis bien la fiche, pas le fichier. 
 
4 - 4 - Insérer fiche  
 
Il est possible de créer une nouvelle fiche à un endroit autre qu’à la fin de la base de 
données.  
 
L’insertion se fait avant la fiche courante. 
 
Si par exemple la fiche 20 représente un acte de l’année 1788 et la fiche 21 celle de 
l’année 1790, il vous est possible de rentrer une fiche relative à l’année 1789. Pour cela, 
affichez la fiche 21 et faite  Insérer fiche.  
La fenêtre de la fiche 21 disparaît et vous devez faire à nouveau le choix du type d’acte 
que vous allez saisir sur la fenêtre 5 qui est toujours présente dans votre espace de travail. 
On se retrouve dans la situation du paragraphe 3.1 
La nouvelle fiche se situera automatiquement entre la 20 et la 21. Au final nous aurons les 
fiches suivantes : 
- fiche 19 = … 
- fiche 20 = année 1788 
- fiche 21 = année 1789 
- fiche 22 = année 1790 
- fiche 23 = … 
 
4 - 5 - Jumeau  (naissances multiples)  
 
Ce bouton, seulement présent dans les saisies de Baptême/Naissance, permet la 
duplication de la fiche en cours pour la création d’un jumeau. La nouvelle fiche ainsi créée 
est identique dans son contenu à la fiche précédente à part le prénom et le sexe qu’il suffit 
de renseigner. Si les témoins/parrains/marraines, numéros d’acte et de photo sont 
différents, pensez à les changer. 
 
4 - 6 – Frère/Sœur (mariages multiples)  
 
Il arrive fréquemment que les frères et soeurs de deux familles s’unissent le même jour et 
apparaissent dans le même acte. Ce bouton, seulement présent dans les saisies de 
Mariage, duplique la fiche mariage en cours. Il existe 2 possibilités : 
- le frère de l’époux avec la sœur de l’épouse. 
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- le frère de l’épouse avec la sœur de l’époux. 
Les champs de la nouvelle fiche sont préremplis et l’attention est attiré pour ceux devant 
être modifiés.  
 
4 - 6 - Fin de saisie  
 
Vous avez décidé d’arrêter la saisie des actes. Cliquer sur le bouton Fin de saisie, la 
fenêtre se ferme et vous êtes maintenant face à la fenêtre 2. Allez dans le menu Fichier, la 
fenêtre 10 ci-dessous s’affiche : 
 

 
Fenêtre 10  

 
 
Avant de quitter le programme, pensez à cliquer sur Fermer. Ceci provoque la sauvegarde 
du nom du fichier sur lequel vous travaillez. 
 
Maintenant vous pouvez quitter le programme de 3 manières différentes : 
·  En cliquant sur Quitter 
·  En cliquant sur le bouton Fin 
·  En cliquant sur la petite croix en haut à droite de la fenêtre. 
 
4 - 7 - Correction des identifiants du fichier  
 
Le fichier regroupe un certain nombre d’informations dont les principales sont celles que 
vous avez initialisées à la création du fichier (voir fenêtre 4). Ces informations sont 
modifiables à tout moment en allant dans le menu Fichier et en cliquant sur Voir et/ou 
corriger l’identifiant du fichier. 
 
4 - 8 – Envoi pour publication à Gendep23  
 
Après quelques vérifications, votre fichier de travail est dupliqué dans le dossier 
Envoi_Gendep23 lui-même situé dans le dossier où a été installé SaisieActe. Ce fichier 
dupliqué portera un autre nom, il sera de la forme 23183-BMS-1743-1792_1195.g23  (dans 
le cas de notre exemple).  
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On retrouve sous ce nom le numéro Insee (23183) de la commune, on voit qu’il s’agit de 
BMS situés entre les années 1743 et 1792 et que ce fichier contient 1195 actes. 
 
Lisez bien la note d’information ainsi que les consignes de publication destinées aux 
gestionnaires de Gendep23 qui vont apparaître (voir ci-dessous). Lorsque vous la 
validerez, vous serez directement orienté vers la page d’envoi du site www.gendep23.org. 
 

 
 
 
4 - 9 - Les questions que je me pose (FAQ)  
 
Question-1 : comment se nomme mon fichier ? où est il ? 
Réponse-1 : il s’appelle SALP-1730-1802.txt c’est le nom que vous lui avez donné à la 
fenêtre 4. Il se situe dans le dossier/répertoire où l’installation a été faite (voir paragraphe 
2-3)  
 
Question-2 : je vais recommencer seulement dans une semaine et je ne me souviendrai 
plus du nom et de l’endroit où il est ? 
Réponse-2 : quand vous avez fermé le fichier (paragraphe 4-6), le logiciel va se souvenir 
de tout cela. Quand vous recommencerez la saisie à votre retour vous aurez dans le menu 
Fichier  les 4 derniers fichiers sur lesquels vous aurez travaillé.  
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Fenêtre 11  

 
Dans cet exemple nous n’avons travaillé que sur un seul fichier donc il n’y en a qu’un seul 
d’affiché : c:\SaisieActe\SALP-1730-1802.txt.  
 
Question-3 : j’ai peur que mon fichier s’abime et j’aimerai le sauvegarder ou en faire une 
copie à un autre endroit. 
Réponse-3 : en cours de saisie ou avant de fermer le fichier vous pouvez dans la fenêtre 
10 cliquer sur Enregistrer Sous.. du menu Fichier la fenêtre suivante apparaît 
 

 

 
Fenêtre 12  

 
 
Choisissez votre répertoire/dossier ainsi qu’un nom pour votre fichier et validez le tout par 
le bouton Enregistrer 
 
 
Question-4 : un autre jour j’ai décidé de m’y remettre, comment faire ? 
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Réponse-4 : après avoir re-lancé le programme vous pouvez recharger votre fichier de 2 
manières différentes : 
·  Vous cliquez sur Ouvrir dans le menu Fichier. Dans la fenêtre qui s’ouvre (identique à la 
fenêtre 12) vous choisissez votre répertoire/dossier et vous cliquez sur le fichier qui vous 
concerne. 
·  Dans le menu Fichier  (identique à la fenêtre 11) vous cliquez directement sur le nom 
qui a été sauvegardé c'est-à-dire C:\SaisieActe\SALP-1730-1802.txt dans notre exemple. 
 
Question-5 : quel est le nombre maximal de fiches que je peux rentrer dans la base de 
données ? 
 Réponse-5 : le nombre est illimité 
 
5 – Le menu Outils  
 
Le menu Outils de la fenêtre ci-dessous vous proposent des outils d’aide à la saisie des 
actes.  
 

 
 

 
 

Fenêtre 13 
 

5 - 1 – Recherche d’acte  
 
A l’ouverture de cette recherche, les dates mini et maxi du fichier de travail sont indiquées. 
Vous pouvez les modifier puis cliquer ensuite sur le type d’acte recherché. Le premier 
champ se remplit alors de tous les actes qui répondent aux critères. Si vous cliquez sur l’un 
d’eux, la fiche complète apparaît dans le second champ. 
 
La recherche s’effectue sur tous les champs patronymes, c'est-à-dire non seulement sur 
les personnages centraux, mais aussi sur les parents, les conjoints et les témoins. 
Si vous n’entrez aucun patronyme, tous les actes compris dans la fourchette de dates sont 
affichés.  
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Si vous entrez un patronyme ou une partie de patronyme (le début, le milieu ou la fin), 
seuls les actes répondant aux critères de dates et contenant le patronyme ou la partie de 
patronyme sont affichés. 

 

 
Fenêtre 14 

 
5 - 2 - Calendrier Républicain  
 
Seules les dates grégoriennes sont acceptées. La touche F2, accessible à tout moment, 
appelle le convertisseur de date.  
Entrez les jour, mois et année républicains et faites Calculer. La date convertie s’affiche 
alors. Le bouton Copier/Coller recopiera le résultat dans la fenêtre de saisie active. 
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Fenêtre 15 
 
Les mois républicains doivent posséder 4 caractères au minimum. 
 
Si les dates grégoriennes se situent dans la période révolutionnaire, les dates seront 
automatiquement transformées au format républicain dans le document final qui sera 
publié. 

 
5 - 3 - Codes INSEE  
 

 
Fenêtre 16 

 
La liste des codes INSEE et postaux de toutes les communes de France est accessible à 
tout moment à l’aide de la touche F3. Choisir en premier le département en cliquant 
dessus. S’affichent alors les communes concernées et leurs codes.  
Cette liste est très utile pour reconnaître un nom mal écrit et/ou inconnu. 
 
5 - 4 - Statistiques  
 
Un fichier statistique est créé. Il permet de connaître pour chaque année le nombre des 
naissances, des mariages et des décès. Puis une répartition par mois de ces mêmes 
actes. 
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Ce fichier statistique peut être ouvert par n’importe quel traitement de texte avec lequel 
vous pourrez l’imprimer 
 
1703  :  Naiss.=  12 (Garçon=   5 Fille=   6)!  Mariage=   1  Décès=  11 (Garçon=   6 Fille=   5)  soit   24 actes  
                        ........ 
1802  :  Naiss.=  12 (Garçon=   6 Fille=   6)   Mariage=   3  Décès=   7 (Garçon=   3  Fille=   4)  soit   22 actes 
 
Totaux:  Naiss.= 568 (Garçon= 295 Fille= 270)!  Mariage= 181  Décès= 447 (Garçon= 227 Fille= 220)!  soit 
1196 actes 

 
 Sur toute la période 
   Mois               Jan   Fév   Mar   Avr   Mai   Jun   Jui   Aou   Sep   Oct   Nov   Déc  
   Naissances  :    32     22     31      30      21    22    20    69    224   148   138    96    = 853 
   Mariages     :    69   158     17      10       3       3      4      0        1       1       2      5    = 273 
   Décès          :    59     71     68      66     37      38   30    21      42      59    65    56    = 612 
 
5 - 5 - Synthèse  
 
L’informatique c’est bien, mais après avoir passé des heures à dépouiller et à saisir les 
données, il ne nous reste pas beaucoup de trace papier du labeur effectué. La synthèse 
remédie à cet état de chose. Après avoir chargé votre fichier, le menu synthèse vous 
propose de créer les listes de fiches suivantes : 
- dans l’ordre de leur création 
- par ordre chronologique des naissances 
- par ordre chronologique des mariages 
- par ordre chronologique des décès 
- par ordre alphabétique des naissances 
- par ordre alphabétique des mariages par les hommes 
- par ordre alphabétique des mariages par les femmes 
- par ordre alphabétique des décès 
 
Ci-dessous un exemple de liste dans l’ordre de création de la base de données. 
 
.... 
1116 Sépulture de BORDESSOULE Anne le  05/11/1775 (...) agé(e) de 80 ans à La Rebeyrette 
            de ... (...) et ... ... (...) 
     conjoint : DECOMBREDET Pierre (+, vivant maçon à La Rebeyrette) 
     réf.acte : ...   réf.photo : b177503 
     t1  : TIXIER François (...) 
     t2  : CHANARD Gilbert (...) 
     note: curé Barbon  
 
1117 Baptême de PEYRAT Mathieu (sexe M) le  09/11/1775 (...) à Les Essards (Fransèches) 
           de Pierre (journalier locataire) et CHARLES Marie (...) 
     réf.acte : ...   réf.photo : b177504 
     t1  : CHARLES Mathieu (cousin maternel) 
     t2  : PEYRAT Marie (soeur de l'enfant) 
     note: curé Barbon  
 
1118 Baptême de GEORGE Anne (sexe F) le  26/11/1775 (...) à ... 
           de Martial (maçon) et TIXIER Jeanne (...) 
     réf.acte : ...   réf.photo : b177504 
     t1  : BERGER Pierre (cousin de l'enfant) 
     t2  : PETIT Anne  (...) 
     note: curé Barbon 
 
etc….. 
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Si le sous-menu Outils > Synthèse > Format RTF  est coché la liste sera créée en format 
RTF (lisible par WordPad, Word, …). Ce format permet (entre autres) de mettre des 
caractères gras afin d’améliorer la lisibilité. Voir exemple ci-dessous. 
 
…. 
1116 Sépulture de  BORDESSOULE Anne  le   05/11/1775  (...) agé(e) de 80 ans à La Rebeyrette 
           de ... ... (...) et ... ... (...) 
     conjoint : DECOMBREDET Pierre (décédé, vivant maçon à La Rebeyrette) 
     réf.acte : ...   réf.photo : b177503 
     t1  : TIXIER François (...) 
     t2  : CHANARD Gilbert (...) 
     t3  : ... ... (...) 
     t4  : ... ... (...) 
     note: ...  
 
1117 Baptême de  PEYRAT Mathieu  (sexe M) le   09/11/1775  (...) à Les Essards (Fransèches) 
           de PEYRAT Pierre(journalier locataire) et CHARLES Marie (...) 
     réf.acte : ...   réf.photo : b177504 
     t1  : CHARLES Mathieu (cousin maternel) 
     t2  : PEYRAT Marie (soeur de l'enfant) 
     t3  : ... ... (...) 
     t4  : ... ... (...) 
     note: ...  
 
1118 Baptême de  GEORGE Anne  (sexe F) le   26/11/1775  (...) à ... 
           de GEORGE Martial(maçon) et TIXIER Jeanne (...) 
     réf.acte : ...   réf.photo : b177504 
     t1  : BERGER Pierre (cousin de l'enfant) 
     t2  : PETIT Anne  (...) 
     t3  : ... ... (...) 
     t4  : ... ... (...) 
     note: ...  
 
etc….. 
 
Si le sous-menu Outils > Synthèse > Liste simple  est coché une liste non filiative du type 
table décennale sera créée. Voir exemple ci-dessous. 
 
853 - 22/10/1775 - Décès     de  LECLERC Léonard   (LECLERC Etienne  et  DUFOUR Marie) 
854 - 01/11/1775 - Décès     de  LAVIONLETTE Gilbert   (LAVIONLETTE Gilbert  et  LENOIR Françoise) 
855 - 05/11/1775 - Décès     de  BORDESSOULE Anne   (... ...  et  ... ...) 
856 - 09/11/1775 - Naissance de  PEYRAT Mathieu   (PEYRAT Pierre  et  CHARLES Marie) 
857 - 26/11/1775 - Naissance de  GEORGE Anne   (GEORGE Martial  et  TIXIER Jeanne) 
858 - 01/01/1776 - Décès     de  LECLERC Etienne   (... ...  et  ... ...) 
859 - 16/01/1776 - Mariage   de  TRICHERAUD Léonard   (TRICHERAUD Louis  et  LAURENT Catherine) 

 
Attention : ne pas confondre ces listes de travail appelées ‘synthèse’ avec les documents 
publiés sur Gendep23 sous le format PDF. 
 
5 - 6 – SaisieNMD  
 
Dans le cas de la saisie des registres N, M ou D, il est fastidieux de devoir choisir dans la 
fenêtre 5 le type du nouvel acte que l’on va saisir à la suite d’un autre puisque ces registres 
ne contiennent que des actes du même type. 
Si le sous-menu SaisieNMD est coché, le nouvel acte sera automatiquement du même 
type que celui qui vient d’être validé. 
Cette fonction est aussi opérationnelle pour l’insertion d’une fiche n’importe où dans la 
base de données. 
 
5 - 7 – Numérotation automatique  
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Si ce sous-menu Numérotation automatique est coché, et si vous créez une nouvelle fiche, 
le numéro d’acte est incrémenté de 1 et le numéro de la photo est recopié dans la nouvelle 
fiche de saisie. Pensez quand même à les modifier de temps en temps… 
 
5 - 8 – Les dictionnaires  
 

 

 
Fenêtre 17 

 
 
Il existe 3 dictionnaires : un pour les patronymes, un pour les prénoms et un pour les mots 
usuels/courants ainsi que les noms des communes/lieux/hameaux.  
Le premier est utilisé dans les champs Patronymes, le deuxième dans les champs 
Prénoms et le dernier dans tous les champs Notes 
 
A la première utilisation de SaisieActe, les dictionnaires sont créés avec un minimum de 
termes, si et seulement si, ils n’existent pas déjà. Ce qui signifie que si vous installez à 
nouveau SaisieActe, il n’y aura pas écrasement d’anciens dictionnaires que vous auriez pu 
vous façonner. 
 
Les dictionnaires sont livrés avec un minimum de termes (ce sont des exemples). Par 
conséquent il est nécessaire de les modifier à votre convenance. Pour ce faire, vous 
cliquez sur Mise à jour (voir Fenêtre 17) dans ce menu Outils, la fenêtre 18  ci-dessous 
apparaît. 
 
Pour ajouter un élément, il suffit d’écrire le mot dans la zone de saisie puis de faire Ajouter. 
Pour retirer un élément, sélectionnez le dans la liste déroulante. Vous le voyez alors 
apparaître dans la zone de saisie, il n’y a plus qu’à faire Retirer. 
 
Les éléments des dictionnaires sont rangés par ordre alphabétique et leurs longueurs 
doivent être inférieures à 32 caractères. 
 
L’utilisation des dictionnaires pouvant être déroutante, vous pouvez l’inhiber en décochant 
le sous-menu Actifs (voir Fenêtre 17) 
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Fenêtre 18 

 
Principe de fonctionnement . 
Chaque lettre tapée au clavier est analysée. A partir de 3, on regarde si un mot et un seul 
du dictionnaire concerné commence par ces 3 lettres, si oui le mot est automatiquement 
inscrit à la bonne place et un beep sonore vous avertit, si non on attend la frappe d’une 
4ème lettre pour lever l’ambiguïté et ainsi de suite jusqu’à trouver le mot unique. 
Le beep sonore peut être neutralisé en décochant la case Signalisation… 
 
Modes de fonctionnement . 
Il existe 2 modes de fonctionnement :  
- le premier, celui par défaut (sous-menu Fonctionnement Gendep  de la fenêtre 17 coché), 
est celui qui a été utilisé depuis les débuts de SaisieActe. Après la reconnaissance des 3 
ou 4 premiers caractères, le mot est complètement écrit dans le champ où se fait l’insertion 
puis la position courante de l’écriture se place à la fin du mot inséré.  Cette méthode a 
l’inconvénient de provoquer des coquilles du genre « cultivateurvateur » si l’on ne fait pas 
attention à ce qui s’écrit dans le champ. 
- le second est celui utilisé par Microsoft dans Excel (sous-menu Fonctionnement Gendep  
de la fenêtre 17 décoché). Après avoir reconnu les 3 ou 4 premiers caractères, le mot est 
inséré mais la position courante de l’écriture reste là où elle était c'est-à-dire après le 3ème 
ou 4ème caractère. Si la proposition vous convient vous appuyez sur la flèche droite de 
votre clavier et la position courante se place à la fin du mot inséré, sinon vous continuez à 
entrer des caractères mais cette fois ci à la suite des 3 ou 4 premiers.  
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Le second mode serait à recommander aux virtuoses du clavier qui ne prêtent qu’une 
petite attention à ce qui s’affiche et le premier mode aux autres. 
 
Les mots composés comportant un <espace> ne sont pas autorisés dans les dictionnaires. 
Cependant si vous souhaitez la présence de cet <espace>, ajoutez le mot dans le 
dictionnaire en remplaçant <espace> par  <souligné>. La substitution du <souligné> en 
<espace> sera automatiquement faite lors de l’insertion. 
Exemple : La_Chapelle_Sixtine  deviendra La Chapelle Sixtine. 
 
 

6 – Le menu Aide  
 

 
Fenêtre 19  

 
Une aide à la saisie en ligne est accessible à tout moment par la touche F1, de même que 
par un clic droit sur tous les champs de saisie. 
Il est aussi possible de revoir les nouveautés de la version en cours.



SaisieActe V.2.0.2 Février 2008         22/22 

 

7 - En vrac : conseils, trucs, astuces…  
 
 
·  Le bouton Valider cette fiche présent sur les 3 feuilles de saisie est très important. Il 
permet de valider les données que vous venez de rentrer et surtout de les copier dans le 
fichier qui contient toutes vos fiches. 
Si vous modifiez une fiche déjà existante, il est impératif d’actionner ce bouton sous peine 
de perdre les modifications (de la fiche). 
·  Les fonctions copier et coller à l’aide des raccourcis clavier  <CTRL-C> et <CTRL-V> 
sont opérationnelles. 
·  Dans les cases de saisie et après la saisie, au lieu de faire <ENTER> puis de reprendre 
la souris pour sélectionner le champ suivant, appuyez seulement sur la touche de 
tabulation <TAB>. Vous irez directement dans le champ suivant. Vous pouvez d’ailleurs 
vous amuser à appuyer plusieurs fois sur <TAB> et vous vous promènerez dans tous les 
champs sans les effacer. 
·  Pensez à sauvegardez vos fichiers sur d’autres supports que le disque dur de votre 
machine. 
·  Pour ceux qui possèdent des écrans basse définition ou si la fenêtre de saisie occupe 
tout l’espace de travail, les fenêtres des baptêmes/naissances, mariages/congés et 
sépultures/décès peuvent voir leurs dimensions initiales diminuer. Pour cela cliquez sur les 
bords verticaux ou horizontaux et/ou sur les coins et redimensionnez votre fenêtre. Les 
barres de défilement vous permettent de naviguer à l’intérieur même de la fenêtre.  
·  A l’exception des lieux et des notes saisissez tout en minuscules, le logiciel se chargera 
de placer les majuscules au bon endroit. 
·  Utilisation de SaisieActe à partir d’une clé USB et/ou d’un disque nomade.  Pour être 
complètement indépendant, il faut : 
 - mettre sur la clef le dossier SaisieActe créé lors de 
 l'installation. Par défaut il est sous C:\ 
 - aller dans c:\windows ou winnt\system32 
 - copier dans le dossier SaisieActe de la clef, le dossier "cvirte" 
 ainsi que les 2 fichiers "cvirt.dll" et "cvirte.dll". 
 
Voilà c'est tout, la clef contient tout ce dont a besoin SaisieActe. Pour lancer l’application, il 
faut aller dans le dossier SaisieActe de la clé et double-cliquer sur ‘SaisieActe.exe’ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


