
PETIT GUIDE     
D’UTILISATION D’ARCHI-LOG



• À partir de l’écran 
d’accueil de 
Windows, cliquez 
sur  la flèche en 
bas de l’écran qui 
vous donne 
accès à toutes 
les applications.

• Cliquez sur la 
vignette
‘Archi-log’.
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Écran d’accueil du logiciel

• Cliquez sur 
‘Décrire les 
fonds et 
collections’ 
pour accéder 
aux notices 
descriptives.
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• Voici l’écran 
de saisie. 
Vous 
pouvez 
maintenant 
procéder à 
la création 
d’une 
nouvelle 
notice 
RDDA.

• Cliquez sur 
« Ajouter »
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• Le logiciel vous 
demandera 
d’entrer la cote de 
l’unité de 
description. Entrez 
la cote de votre 
fonds dans les 
cases appropriées.

• Cliquez sur 
« Continuer »    
pour sortir de       
cet écran.
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• Vous êtes maintenant prêts à entrer votre notice!

• La cote du 
fonds à décrire  
est maintenant  
affichée en 
haut de l’écran.
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• Les onglets 
donnent 
accès aux 
différentes 
zones des 
RDDA.

• Entrez les 
informations 
dans les 
cases 
appropriées 
(toutes les 
cases n’ont 
pas à être 
utilisées).



Archi-log - Guide

• Rendu à la 
zone 5 
(collation), 
cliquez sur 
‘Ajouter’.
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• Après avoir 

indiqué l’étendue 
de l’unité de 
description 
(nombre), vous 
devez ensuite 
choisir le code 
associée au 
genre de 
document que 
vous décrivez. 

• Cliquez sur la 
case pour ajouter 
un genre de 
document.
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• Choisir le code 
du genre de 
document en 
sélectionnant la 
ligne qui 
correspond au 
type de document 
contenu dans le 
fonds

• Tapez sur 
« Entrée » (sur 
votre clavier). 
Vous retournerez 
alors à l’écran de 
saisie.

Répéter au besoin, selon les 
différents genres de documents 
présents dans votre fonds.
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• Pour entrer les champs Notice biographique/histoire administrative, Historique 

de la conservation et Portée et contenu, vous pouvez importer (copier-coller) 
un texte de Word ou le taper directement dans Archi-log.

En cliquant sur 
la petite boite 
avec les trois 
points verts, 
vous ouvrez 
une fenêtre 
pour saisir ou 
importer votre 
texte.

N’oubliez pas 
d’enregistrer le 
texte avant de 
fermer la 
fenêtre!
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• L’onglet 
‘Description 
RDDA’ vous 
permet de voir 
votre notice au 
complet.
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• Enregistrement de votre notice

Cliquez sur 
‘Enreg.’ pour 
enregistrer 
votre notice.
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• Une fois la notice enregistrée…

Cliquez sur 
‘Modifier’ si vous 
voulez apporter 
des changements   
à votre notice, ou 
‘Quitter’ pour 
sortir de l’écran 
de saisie.

Les petites cases 
ont maintenant 
des points 
rouges. Vous ne 
pouvez plus 
entrer de 
données.
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• Exportation de votre notice vers Word 

Cliquez sur 
‘Description’ pour 
imprimer votre 
notice ou pour 
l’exporter vers 
Word.
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• Exportation de votre notice vers Word

Déterminez la 
cote de départ 
et de fin de 
votre notice

Cliquez sur 
‘Options’ 
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• Exportation de votre notice vers Word

Cliquez sur ‘Document MS-Word’, puis sur ‘Continuer’ 
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• Exportation de votre notice vers Word

Cliquez ensuite sur 
‘Créer le 
document WORD’ 
et votre notice 
apparaîtra ensuite 
dans le logiciel 
Word. 

Vous pouvez en 
enregistrer une 
copie sur votre clé 
USB pour  
conserver un 
exemplaire de votre 
travail.
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• Impression de votre notice depuis Archi-log

Déterminez la 
cote de départ et 
de fin de votre 
notice

Cliquez sur 
‘Options’ 
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• Impression de votre notice depuis Archi-log

Cliquez sur ‘Rapport conventionnel’, puis sur ‘Continuer’ 
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• Impression de votre notice puis Archi-log

Cliquez ensuite sur 
‘Aperçu/Imprimer’ 
et votre notice 
apparaîtra ensuite à 
l’écran, prête à être 
imprimée.
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• Bon travail!!


