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Les differentes etapes du controle...

Sur disque-dur :
e Etape 1 : Le contrble du disque dur

e Etape 2 : Le contrble des images et métadonnées internes

A noter : pour les contrdles sur disque dur, je remplis le tableau de suivi du contréle qualité (format excel).

A l'issue du contrble sur disque-dur, je renvoie le disque-dur a Arkhenum.

Dans Gallica :

e Etape 3 : Le contréle sur Gallica



Etape 1 : Le contrdle du disque dur

Il sagit de contrdles exhaustifs.

Contrdole n°1 : mon disque dur fonctionne et les fichiers sont lisibles.
e Je branche mon disque dur

Je vérifie que jarrive a parcourir les données

Ce premier contréle est a effectuer a réception du disque dur.
(Il serait dommage de se rendre compte que le disque dur est défectueux un mois apres l'avoir regu !)




Contréle n°2 : les dossiers sont bien organisés, le fichier de récolement est rempli.

» Je vérifie 'arborescence en utilisant I'explorateur windows et/ ou Xn-view.
v NIVEAU 1 : DOSSIERS DOCUMENT (1 dossier = 1 titre de périodique)
v NIVEAU 2 : DOSSIERS REPERTOIRES (2 dossiers, classés par extension)

- CONSULTATION (.JPG)
v NIVEAU 3 : SOUS-DOSSIERS PAR ANNEE
v NIVEAU 4 : SOUS-DOSSIER PAR FASCICULE
v NIVEAU 5 : Les fichiers |

e Jouvre le fichier de réecolement et vérifie que le prestataire I'a bien rempli.

* Les contrbles s’effectuent uniquement sur les fichiers de consultation JPEG.
Il faudra bien vérifier lors de la livraison définitive que sont présents les TIFF et les JPEG.



Contrdle n°3 : le schéma du nommage est respecté :

Regle de nommage des fichiers : JPEG (> granularité jusqu’a la page)

FRB301896101 36577 _ | .
 FRB301896101 : identité de |"établissement (code RCR)
e 36577 : cote du titre (ou a défaut, initiales du périodique)
: AnnéeMoisJour de publication (AAAAMMJJ)
: numéro de la vue (4 chiffres)

- extension du fichier

RAPPEL :

* Pas d’espace entre les différentes informations.
e Ce sont des UNDERSCORE (tiret du 8) qui séparent les informations.
* L'extension est précédee d’un point.

Lorsque plusieurs numéros paraissent a la méme date (éditions différentes) ils sont différenciés avec I'ajout de la
mention « bis » apres la date :

FRB301896101_36577_18960115_0001.jpg
FRB301896101_36577_18960115 bis_0001.jpg



Contrble n°4 : les fichiers du récolement concordent avec les fichiers présents dans le Disque Dur

Il faut commencer par extraire |a liste de fichiers du disque dur grace au logiciel Karen’s directory
printer (libre).

Une fois I'ensemble des éléments cochés (onglet file et onglet folder) : cliquer sur [Save to disk] et
indiquer le dossier ou enregistrer le fichier [.TXT]
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Pour exploiter la liste de tous les fichiers et dossiers sur excel

1. Jouvre le fichier [.txt] avec le logiciel Excel et je I'enregistre au format Excel (dans un dossier créé
pour le contréle)

2. Jajoute une ligne d’en-téte (insérer une ligne) - je sélectionne cette ligne

3. Jajoute un filtre au niveau de la lere ligne

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire. Mélanie Marchand 9,_ Partag
D o — fe=] o, 131 -
J Couper Calibri 11 ~|A A | = =8 ¥~ ¢ Renvoyer 4 la ligne automatiquement | Standard - L ,,‘ EE!CD éx 8 2. Somme automatiqu
ER Copier ~ _ - - 2 i = Remplissage ~
Coller 5 2 : I s~ - Fisionnerst.centrers > 2 . o4 000 9.9 Mlsg en forme Mettre sous forme Stylesde  Insérer Supprimer Format
v Reproduire la mise en forme conditionneller  detableau~  cellules ~ v v v £ Effacer~
Presse-papiers > Police 1] Alignement ] Nombre ] Style Cellules
E12071 b fe
Ligne avec filtre & 8 c o
__.;1 ) T T~1 T- -

2 |FOLDER F:4418 LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_MIMESIFRE301396101_41489¢ 5 0
3 |FOLDER Fa4418 LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_MIMES\FRE301296101_41483\CONSERVATION, 4 o
4 |FOLDER F:4418 LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_MIMES\FRE301296101_41483\CONSERVATIOMIFRE301836101_41483_PM_1311 6 0
5 |[FOLDER F:4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\BM_MNIMESIFRE301296101_41483\CONSERVATIOMFRI 1_41483_PM_131\FRI 1_41483_PM_1911_11_26¢ 0 4
& |FILE FRE301296101_41483_PM_1311_11_26_0001.tif F:d4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201336101_41483\CONSERVATIONIFRE301836101_41483_PM_ISINFRE301836101_41483_PM_1311_11_26\FRE301296101_41483_PM_1311_11_26_0001.tif tif
7 |FILE FRB301396101_41433_PM_1911_11_26_0002.tif FA4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSESBM_NIMES\FRE301836101_41423\CONSERVATIONFR {_41433_PM_19MFR {41423 PM_1911_11_26\FRE301296101_41433_PM_1911_11_26_00024  tif
8 |FILE FRE301296101_41483_PM_1311_11_26_0003.tif F:d4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201336101_41483\CONSERVATIONIFRE301836101_41483_PM_13IFRE301836101_41483_PM_1311_11_26\FRE301396101_41483_PM_1311_11_26_0003.tif tif
3 |FILE FRB301296101_41433_PM_1311_11_26_0004.tif F:4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301896101_41483\CONSERVATIOMFRE301296101_41483_PM_131\FRB301396101_41483_PM_1311_11_26\FRE301336101_41483_PM_1311_11_26_0004.tif tif
10 TOTAL  Fad418 LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301836101_41483\CONSERVATIONFRE301896101_41483_PM_191FRE301896101_$1483_PM_1911_11_264 0 4
11 FOLDER Fad418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_MIMESIFRE301896101_41483\CONSERVATIONIFRE301836101_$1483_PM_ISIFRE301836101_$1483_PR_1911_11_27y o 4
12 |FILE FRE301336101_41489_PM_1311_11_27_0001.tif F:A4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301836101_41483\CONSERVATIONIFRI 1_41489_PM_1311F R 1_41489_PM_1911_11_27\FRB301836101_41483_PN_1311_11_27_0001.tif tif
13 | FILE FRE301296101_41483_PM_1311_11_27_0002.tif F:d4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRBE301336101_¢ 4|483\CDNSEHVATION\FHB301SSSIUI 41489 | PM 191IEFHB301336|0| 41489 | F'M 1911_11_27\FRB301396101_41483_PM_1311_11_27_0002.tif tif
14 FILE FREB301236101_41483_PM_1911_11_27_0003.tif F:4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\BM_NIMESIFRE301896101_41483\CONSERVATIONFRI 1_41483_PM_1311FRI 1_41483_PM_1911_11_27\FREB301396101_41483_PM_1311_11_27_0003.tif tif
15 |FILE FRE301296101_41483_PM_1311_11_27_0004.tif F:d4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301336101_¢ 41489\CONSEHVATION\FHB3U1898IOI 41483 _PM_! 191|\FHB301856|0| 41439 | PM 1911_11_27\FRB301396101_41489_| F'M 1911 11 27_0004.tif tif
16 | TOTAL  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301236101_41483\CONSERVATIONFRI |_41483_PM_131FRI 1_41483_PM_1311_11_27y 0 4
17 FOLDER Fad418_LR2L_MONTPELLIER_AO0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301836101_41483\CONSERVATIONIFRE301836101_41483_PM_| 13“\FH8301398101 41483_PM_1911_11_28y 0 4
18 |FILE FRE301396101_41489_PM_1911_11_23_0001tif Fa4413_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRB301896101_ 41430 CONSERVATIONVFRI 1_41489_PM_131WFR 1_41489_PM_1911_11_28\FRB301396101_41439_PM_1911_11_28_0001tF tif
13 | FILE FRE301396101_41483_PM_1311_11_28_0002.tif F:Ad4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301336101_41483\CONSERVATIONIFRE301836101_41483_PIM_191FRE301836101_41483_PM_1311_11_22\FRE301396101_41483_PM_1911_11_28_0002.tif tif
20 FILE FRE301296101_41483_PM_1311_11_28_0003.tif Fd4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201836101_41483\CONSERVATIONIFRE301836101_41483_PM_13IFRE301836101_41483_PM_1311_11_22\FRE301396101_41483_PM_1911_11_28_0003.tif tif
21 [FILE FRE301396101_41483_PM_1311_11_28_0004.tif F:A4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301336101_41483\CONSERVATIONIFRI 1_41489_PM_1911F R 1_41489_PM_1311_11_281FRB301396101_41483_PM_1311_11_28_0004.tif tif
22 TOTAL  Fad418 LR2L_MONTPELLIER_, AU PRESSE\BM_NIMES\FRE301236101_41433CONSERYATIONFRE301836101_41483_PM_IS1FRE301896101_41483_PM_1311_11_28y 0 4
23 FOLDER F:ad418_LR2L_MONTPELLIER_AO0_PRESSE\EM_NIMESIFRB301896101_4148\CONSERVATIONFRI |_41433_PM_191IFRI 1_41483_PM_1911_11_29y 0 4
24 FILE FRE301296101_41483_PM_1311_11_23_0001.tif F:d4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201336101_41483\CONSERVATIONIFRE301836101_41483_PM_ISINFRE301836101_41483_PM_1311_11_29\FRE301296101_41483_PM_1311_11_23_0001.tif tif
25 |FILE FRB301296101_41483_PM_1311_11_23_0002.tif F:4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\BM_NIMESIFRE301836101_41483\CONSERVATIONFRI 1_41483_PNM_191FRI 1_41483_PM_1911_11_23FRE301396101_41483_PM_1311_11_23_0002.tif tif
28 FILE FRE301396101_41483_PM_1311_11_23_0003.tif F:d4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201336101_41483\CONSERVATIONIFRE301836101_41483_PM_13IFRE301836101_41483_PM_1311_11_29\FRE301396101_41483_PM_1311_11_23_0003.tif tif
27 |FILE FRB301296101_41483_PM_1311_11_23_0004.tif F:4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\BM_NIMESIFRE301836101_41483\CONSERVATIONFRI 1_41483_PNM_1911FRI 1_41483_PM_1911_11_23\FRE301396101_41483_PM_1311_11_23_0004.tif tif
28 TOTAL  Fad418 LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NMIMESIFRE301836101_41483\CONSERVATIONIFRE301896101_41483_PM_13IFRE301896101_41483_PR_1911_11_29¢ 0 4
29 FOLDER Fad418_LR2L_MONTPELLIER_AQ0_PRESSE\EM_NIMESIFRBE301836101_41483\CONSERVATIONFRI 1_41483_PM_131FRI 1_41483_Pr_1911_11_30y 0 4
30 FILE FRE301336101_41483_PM_1311_11_30_0001.tif F:d4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201336101_41483\CONSERVATIONIFRI 1_41489_PM_1311F R 1_41489_PM_1911_11_30\FRE301836101_41483_PN_1311_11_30_0001.tif tif
31 FILE FRE301296101_41483_PM_1311_11_30_0002.tif Fd4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301336101_¢ 4|488\CONSERVATION\FHB301838IUI 41483_PM_ 191IEFR8301836|0| 41483_PM_1911_11_30FRBE301836101_41483_Pr_1311_11_30_0002.tif tif
32 |FILE FRE301336101_41489_PM_1911_11_30_0003.tif F:A4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301836101_41483\CONSERVATIONIFRI 1_41489_PM_1311F R 1_41489_PM_1911_11_30\FRB301836101_41483_PM_1311_11_30_0003.tif tif
33 FILE FRE301296101_41489_| P 191|_|1_30_0004 tif F:d4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301336101_¢ 4|489\CONSEHVATION\FHB301898IOI 41489 | F'M 191IEFHB301836|0| 41429 | F'M 1911_11_30\FRE301396101_41489_| PM 1911 11 30_0004.tif tif
34 | TOTAL  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\BM_NIMESIFRE301896101_41483\CONSERVATIONFRI |_41483_PM_131\FRI 1_41483_PM_1311_11_30¢ 0 4
35;FOLDEH F:4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_| PRESSElBM NIMESIFRE301836101_$1483\CONSERVATION\FRE301396101_41433_PM_! ‘SmFHBSUISSSwl 41483_PM_1311_12_01 0 4



4. Je filtre la colonne A en sélectionnant « File ». Je peux ensuite filtrer la colonne D en sélectionnant
le type de fichier souhaité (jpeg).

(A noter, le nombre de fichiers est indiqué en bas a droite.)

o
Y Dites-nous ce que vous voulez faire.
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Coller - G I S -~ = Fusionner et centrer ~ 02 . o5 000 | 58 08 Mise en forme Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
x conditionnelle ~ detableau~  cellules - x hd > — 7 filtrer ~ sélectionner ~
Presse-papiers Police [} Alignement ] Nombre F] Style Cellules Edition
D1 * B2
=3 C F G H

&0 301896101_41489_PM_1911_11_26_0001jpg FA4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_MIMES\FRE301396101_41483\CONSULTATIONFREI01S36101_41489_PM_1SMFRE301296101_41483_PM_1911_11_26\FRE301836101_41439_PM_1311_11_26_0001jpg |
603! E301836101_41489_PM_1911_11_26_0002,jpg F:4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201236101_4148MCONSULTATIOMFRE301296101_41483_PM_1S1\FRE301836101_41483_PM_1911_11_26\FRB301896101_41483_PM_1311_11_26_0002.jpg |
5038| FIL FRE301836101_41439_PM_1911_11_26_0003jpg  F4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301896101_4143CONSULTATIONFRE301836101_41439_PM_191FRE301396101_41483_PM_1911_11_26\FRB301336101_41489_PM_1911_11_26_0003jpa |
B037| FILE FRE301236101_41483_PM_1311_11_26_0004.jpg FA4413_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201296101_4148MCONSULTATIONFRE301236101_41483_PM_1S1\FRE301896101_41483_PM_1911_11_26\FRB301296101_41483_PM_1311_11_26_0004.jpg |
8040 FILE FRE301896101_41489_PM_1911_11_27_0001jpg Fad4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMES\FRE301396101_$1489\CONSULTATIONFREI01896101_41489_PM_19MFRE30ZIEI0]_$1483_PM_1911_11_27FRE0ISIEI0]_41489_PM_1911_11_27_0001jpg |
8041 | FILE FRE301896101_41489_PM_1911_11_27_0002jpg  F:4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\EM_NIMESIFRE301E96101_41480CONSULTATIONFRES0ISIE101_41489_PM_191FREI0ISIEI01_41489_PM_I1911_11_27\FRE301296101_41489_PM_1911_11_27_0002jpg |
6042| FILE FRE301S96101_41489_PM_1911_11_27_0003jpg  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE01836101_4142CONSULTATIONFRE301396101_41489_PM_191FRE01836101_41489_PM_1911_11_27\FRE301836101_41439_PM_1911_11_27_0003.jpg |
B043| FILE FRE201836101_41423_PM_1311_11_27_0004.jpg F:4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201296101_4148MCONSULTATIOMFRE301236101_41483_PM_1S1WFRE301836101_41483_PM_1911_11_27\FRB301896101_41483_PM_1311_11_27_0004.jpg |
048] FILE FRE301836101_41489_PM_1311_11_28_0001jpq Fa4413_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMES\FRE301396101_41433,CONSULTATIONFRE301396101_41489_PM_19MFRE301396101_41483_PM_1911_11_28FREB301836101_41439_PM_1311_11_28_0001jpq |
B047| FILE FRE301236101_41483_PM_1911_11_28_0002jpg FA4413_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301296101_4148MCONSULTATIONFRE301236101_41483_PM_131\FRE301896101_41483_PM_1911_11_28\FRB301296101_41483_PM_1311_11_28_0002.jpg |
6048| FILE FRE301896101_41489_PM_1911_1_28_0003jpg  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE01896101_41489CONSULTATIONFRE301296101_41489_PIM_19TWFRE301896101_41489_PM_1911_11_28FRE301896101_41489_PM_1911_11_28_0003pg |
6043| FILE FRE301396101_41483_PM_1911_11_28_0004jpg  F:4413_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE301S96101_$1480CONSULTATIONFRE301S36101_41483_PM_1SINFRE301396101_41483_PM_1911_1_28\FRE301896101_41483_PM_1911_11_28_0004pg |
B052| FILE FRE301836101_41483_PM_1911_11_29_0001jpg F:4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201236101_4148CONSULTATIOMFRE301296101_41483_PM_131\FRE301836101_4$1483_PM_1911_11_29FRB301836101_41483_PM_1311_11_29_0001jpg |
8053 FILE FRE301836101_41439_PM_1911_11_29_0002jpg  F4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301896101_41433CONSULT ATIONFRE301836101_41489_PM_191FRE301396101_41483_PM_1911_11_29\FRB301396101_41483_PM_1911_11_29_0002jpa |
8054| FILE FRE301896101_41489_PM_1911_11_29_0003jpg  F4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301896101_41433CONSULTATIONFRE301836101_41489_PM_191FRE301896101_41483_PM_1911_11_29\FRE301336101_41489_PM_1911_11_29_0003jpa |
6055| FILE FRE301896101_41489_PM_1911_11_29_0004jpg  F:4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\EM_NIMES\FRE301896101_41483CONSULTATIONFREI01896101_41489_PM_191FRE301896101_41489_PM_1911_11_29\FRE301296101_$1483_PM_1911_11_29_0004.jpg |
058 FILE FRE301896101_41489_PM_1311_11_30_0001jpq Fa4413_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMES\FREZ01396101_41489,CONSULTATIONFREI01S6101_41489_PM_19MFRE301296101_41483_PM_1911_11_30\FRE301896101_41489_PM_1311_11_30_0001jpg |
6059 FILE FRE301S96101_41439_PM_1911_11_30_0002jpg  FA4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE0136101_41430CONSULTATIONFRE301396101_41483_PM_191WFRE01S36101_41489_PM_1911_11_30FRE301896101_41439_PM_1911_11_30_0002jpg |
B060| FILE FRE201836101_41483_PM_1911_11_30_0003.jpg F:4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201236101_4148CONSULTATIOMFRES01296101_41483_PM_1S1WFRE301236101_41483_PM_1911_11_30\FRB301836101_41483_PM_1311_11_30_0003.jpg |
8061| FILE FRE301836101_41439_PM_1911_11_30_0004jpg  F4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301896101_41483CONSULTATIONFRE: |_41439_PM_191FF 41439 PM_1911_11_30\FRB301396101_41483_PM_1911_11_30_0004.jpg |
6064) FILE FRE301296101_41483_PM_1911_12_01_0001jpg F:A4413_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE3201296101_4148MCONSULTATIOMNFRE301836101_41483_PM_131WFRE01896101_41483_PM_1911_12_0NWFRE301236101_41483_PM_1311_12_01_0001jpg |
6085 FILE FRE301896101_41489_PM_1911_12_01 0002jpg  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE01896101_41480CONSULTATIONFRE301296101_41489_PM_191FRE301896101_41489_PM_1911_12_0WFRE301896101_41489_PM_1911_12_01_0002jpg

8066| FILE FRE301896101_41489_PM_1911_12_01_0003jpg  F:4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\EM_NIMESIFRE301896101_41480CONSULTATIONFRE30ISI6101_41489_PM_191FREI01S96101_41489_PM_1911_12_0NFRE301396101_41489_PM_1911_12_01_0003.jpg |
6067| FILE FRE301396101_41483_PM_1911_12_01 0004jpg  F44413_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE301896101_1488CONSULTATIONFRE301S96101_41483_PM_ISINFRE301296101_41483_PM_1911_12_ONFREB301396101_41483_PM_1911_12_01_0004pg

070 FILE FRE301896101_41489_PM_1911_12_02_0001jpg  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE01836101_41429\CONSULTATIONFRES01396101_41489_PIM_191WFRE01836101_41489_PM_1911_12_02FRE301296101_41483_PM_1911_12_02_0001jpg |
8071| FILE FRE301896101_41439_PM_1311_12_02_0002jpg  F4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301396101_ 41483 CONSULTATIONFRE301SI6101_41483_PM_19MFRE301396101_41433_PM_1911_12_02FRE301396101_41483_PN_1911_12_02_0002jpg i

£072| FILE FRE301896101_41489_PM_1911_12_02_0003jpa  Fa4413_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\EM_NIMESIFRE301896101_$148CONSULTATIONFREI01Z96101_41489_PM_ISIFREI01296101_41483_PM_1911_12_02FRE301896101_41489_PM_1911_12_02_0003.jpg ipa |
073| FILE FRE301896101_41489_PM_1911_12_02_0004jpg  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE01896101_41480CONSULTATIONFRE301296101_41489_PM_191FREI018I6101_41489_PM_1911_12_02FRE301S96101_41483_PM_1911_12_02_0004,jpg ipa

&076| FILE FRE301896101_41489_PM_1911_12_03_0001jpg  FA4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE30136101_4143CONSULTATIONFRE301396101_41489_PM_191WFRE30136101_41489_PM_1911_12_03\FRE301396101_41483_PM_1911_12_03_0001jpg ipa |
6077| FILE FRE301896101_41439_PM_1911_12_03_0002jpg  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE0136101_4142CONSULTATIONFRES01396101_41483_PM_191FREI01SI6101_41489_P_1911_12_03\FRE301296101_41483_PM_1911_12_03_0002jpg i

£078| FILE FRE301896101_41489_PM_1911_12_03_0003jpa  F4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301396101_41433CONSULTATIONFRE301S36101_41489_PM_191FRE301396101_41433_PM_1911_12_03\FRE301396101_41489_PM_1911_12_03_0003pg ipa |
§073| FILE FRE301896101_41439_PM_1311_12_03_0004jpa  F4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE301396101_ 41483 CONSULTATIONFRE301SI6101_41489_PM_19MFRE301396101_41483_PI_1911_12_03\FRE301396101_41483_PN_1911_12_03_0004.jpg ipa

8082 FILE FRE301896101_41489_PM_1911_12_04_0001jpg  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMES\FRE301896101_41489CONSULTATIONFRE301896101_41489_PM_191NFRE301896101_41483_PM_1911_12_04FRE301896101_41489_PM_1311_12_04_0001jpg ipa |
8083 FILE FRE30196101_41489_PM_1911_12_04_0002jpg  F4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE01S96101_41480CONSULTATIONFRE01EI6101_41489_PM_19MFREZ01396101_41489_PN_1911_12_04\FRE301396101_41489_PN_1911_12_04_0002,jpg ipa

6084 FILE FRE301896101_41439_PM_1911_12_04_0003jpg  FA4418_LR2L_MONTPELLIER_AQ_PRESSE\EM_NIMESIFRE301836101_41439\CONSULTATIONFRE301396101_41489_PM_191WFRE01836101_41489_PM_1911_12_04FRE301396101_41483_PM_1911_12_04_0003pg ipa |
B085| FILE FRE201236101_41423_PM_1311_12_04_0004.jpg F:4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMESIFRE201236101_4148MCONSULTATIOMFRE301236101_41483_PM_1S1WFRE301836101_41483_PM_1911_12_04\FRE301896101_41483_PM_1911_12_04_0004.jpg ipa |
BOSB|FILE  FRE301896101_41489_PM_1911_12_05_0001jpg  Fa4418_LR2L_MONTPELLIER_A0_PRESSE\BM_NIMES\FRE301896101_41439\CONSULT ATIONFRE301836101_41489_PM_19TWFRE301836101_41489_PM_1911_12_05\FRE301896101_41489_PM_1911_12_05_0001jpg. ipg 1 |~ i [l

T
BMNimes_41489 ()] <] »

Prét 3992 enregistrement(s) trouvé(s) sur 27163 Nb (non vides) : 3992 @ E] = 1} + 60%




Je génere la liste de fichiers :

5. Je filtre par jpg (colonne D) puis je copie/colle (CTRL-C /CTRL-V) la liste des fichiers .jpg
(colonne B) dans un autre onglet du fichier excel.

6. Jinsere une ligne d’en-téte et un filtre. Je renomme la colonne « Nom jpg DD » (colonne A)

7. Je sélectionne la colonne et supprime les 9 derniers caracteres (qui correspondent a la
mention de I'extension et du nombre de pages) en utilisant la formule :

=GAUCHE(A2;NBCAR(A2)-9)
8. Je copie/colle la colonne en colonne C (attention a coller des valeurs!)
9. Je supprime les doublons (DONNEES > SUPPRIMER LES DOUBLONS)




Je compare avec la liste du fichier de récolement :

10. Je copie/ colle la colonne C dans un nouvel onglet

11. Je copie/colle la colonne répertoire (AA) du fichier de récolement en colonne B

12. Dans la derniere colonne, je vérifie que j’ai bien les mémes noms de fichiers en utilisant la
formule S| (attention a ne pas mettre d’espace dans les formules) : =SI(B2=C2;"-"; "FAUX")

13. Je double-clique sur le coin droit de la case
pour que la formule se copie sur toute la colonne.

14. Si [-] apparait, les 2 cases sont identiques.

Si [FAUX] apparait, il faut trouver d’ou vient
la différence. (J'utilise les filtres pour repérer
les [FAUX])

e [

1
2
3
4

0 N o

9

B
Coller |
Al &

)
B

O

/DD
FRB110696201_16782_1870_11 16_0O0OL.tif

| FRB110696201_16782_1870_11_16_0002.tif
|FRB110696201_16782_1870_11_16_0003.tif
|FRB110696201_16782_1870_11_16_0004.tif
|FRB110696201_16782_1870_11_19_000L.tif
|FRB110696201_16782_1870_11_19_0002.tif
|FRB110696201_16782_1870_11 19 _0003.tif

FRB110696201_16782_1870_11_19_0004.tif

10 |[FRB110696201_16782_1870_11 22 0001.tif

11 |FRB110696201_16782_1870_11_22_0002.tif
12 |FRB110696201_16782_1870_11 22 0003.tif
13 |FRB110696201_16782_1870_11_22_0004.tif
14 |FRB110696201_16782_1870_11_26_000L.tif
15 |FRB110696201_16782_1870_11_26_0002.tif

16 |FRB110696201 16782 1870 11 26 0003.tif_

Carcal6782 | TIF PDF

=SI(A3=B3;"-";FAUX)

= 1 B =
v |Rec v
FRB110696201_16782_1870_11_16_(00%

FRB110696201_16782_1870_11_16_0002.tif
FRB110696201_16782_1870_11_16_0003.tif

I:—‘ @

FRB110696201_16782_1870_11_16_0004.tif -
FRB110696201_16782_1870_11 19 000L.tif -
FRB110696201_16782 1870 _11_19 0002.tif -
FRB110696201_16782_1870_11_19 0003.tif -
FRB110696201_16782_1870_11_19_0004.tif -
FRB110696201_16782_1870_11 22 000Ltif -
FRB110696201_16782_1870_11_22 0002.tif -
FRB110696201_16782 1870 11 22 0003.tif -
FRB110696201_16782_1870_11_22 0004.tif -
FRB110696201_16782_1870_11_26_000L.tif -
FRB110696201_16782_1870_11_26_0002.tif -
FRB110696201 16782 1870 11 26 0003.tif -

®

Nombre



Contrdle n°6 : Points de vigilance

Je regarde dans le fichier de récolement si je repere des anomalies :

» grace au nombre de pages : je filtre la colonne AD (nombre de fichiers produits). Je vérifie les images quand
le nombre de page est inattendu (1, 3, 5, 8, 11... guand on attend un fascicule de 4 pages...)

» grace aladate: il est facile de repérer des erreurs de dates, en particulier dans le cas d’un hebdomadaire.
En effet, on retrouve des suites de nombre régulieres:

- 1-8-15-22-29
- 2-9-16-23-30
-3-10-17-24-31
-4-11-18-25

- 5-12-19-26

- 6-13-20-27

- 7-14-21-28



Controle n°7 : la numérisation est bien exhaustive

Ce contrOle ne vaut que si j'ai réalisé avant numérisation un état de collection exhaustif du titre.

Je compare le fichier de récolement final transmis par Arkhenum avec mon bulletinage initial pour repérer
les oublis de numérisation et identifier/comprendre la différence entre vues estimées et vues numérisées.

1. Je copie/colle les colonnes [Année/Mois/Jour] du bulletinage initial dans un nouvel onglet et les
concatene (formule =CONCATENER(A2; TEXTE(B2;"0#");TEXTE(C2;"0#")) en colonne D.

2. Jajoute a coté la liste des fichiers du disque dur. (colonne E)

3. Je fais disparaitre tout ce qui n’est pas la date en utilisant la fonction « rechercher/remplacer » (CTRL+F)
remplacer « code établissement_cote » par vide, puis remplacer « _bis » par vide

4. Je compare les colonnes avec la formule SI (=SI(D2=E2;"-"; "FAUX") ).



Etape 2 : Le contrble des images et métadonnées internes

Le contréle se fait par échantillonnage afin de faciliter la validation.
A noter :

Le contrble des images se fait de préférence sur les fichiers tiff.
Le contréle des métadonnées internes se fait sur les fichiers jpeg et sur les tiff.

Tableau 1 — Lettres-code d'effectif d'échantillon (voir 10.1 et 10.2)

Définir son échantillon :

Effectif du lot Niveaux de contréle spéciaux Niveaux de contréle généraux

1. Uéchantillon est défini a partir du nombre de vues s1- | s2 | ss | sa . " i
R . 2a 8 A A A A A A g
réalisées (par titre) 0a 15 A A A A " . :
. . an , , 16a 25 A A B B B c D

2. Nous utilisons le niveau de contrdle général Il 204 % ) . 5 o . . :
51a a0 B B C Cc c E F

(Norme ISO 2958-1) 912 150 B 8 c D D P G
151 a 280 B [ D E E G H

281 a 500 B c D E F H J

. 501 a 1200 c c E F G J K

Ex : Pour un lot de 45 000 vues, avec un niveau o01a 3200 . b . a y ‘ )
n 3201 a 10 000 C D F G J L M

de contrble « Il », la lettre-code est [N] 100018 35000 . 0 : H K M N
| 350014 150000 5] E G J L E P

150 001 a 500 000 D E G J M ¥ Q

500 001 ot au-dessus D E H K N Q A




3. Nous utilisons le niveau de qualité acceptable (NQA) de 1%
Ex : avec un NQA de 1 %, et |la lettre-code N, je contrdle un échantillon de 500 vues.

Le lot est rejeté si je trouve au moins 11 non-conformités.

Tableau 2-A — Plans d'échantillonnage simple en contréle normal (Tableau général)

:‘;‘ Fieeaw de qualité acceptabie (NOA), pourcentage dindividus non conformeas at non-conlammités pad 100 ndiidus (eontdle nomal)
TERE (L]

QO] 0,0RS: | 0025 | 0,040 ) D0EE| Q010 | oS [ 025 | 0480 | DESH 10 N8 [ 25 | 40 | &5 | 0 | 18 25 410 GE | 100 | 180 | 250 | 400 | S50 | 1000

T Fican
L Wl

Ac Fom| Ac Fe| Ac Re | Ao Fie) Ao Ao | Ac Ra Ac Ae | Ac Re| &c Ra | A R g s An e | Ac Per| Ac Fe| Ac Ae | ac Be| Ac B Ao Ae| Ac Re| Ac Ae| Ac Fa| Ac Ae| & Fe Ac Ae

AC Ao Ae
4 2 1 I I I < ln (1 z|zalaelss|7 6|0 sz 220
B a ﬂ o Jl
C 3 01| 4» 12|lealaa]s ef7 alwifie 15|z 22|30 31]as as| 47
o B 1 ‘3" 'c"l 2 3|3 4|5 6|7 B0 110 521 2330 Jijes 48 £ 1T
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Créer son échantillon avec le fichier Excel ALEA

Feuille 1 :
1- Colonne A: je copie ma liste de fichier
2- Je clique sur tirage au sort

3- Je renseigne le nombre de lots (= échantillon)

La liste aléatoire des fichiers est généree dans la feuille 2.

Il est plus pratique de copier ensuite tous les fichiers
a controler dans le document de suivi.

X Couper
ER Copier ~

Presse-papiers

T~

O ~NO O WN S

20 |FRB110696201_10475

F]

Je

A

1886_01_06_0004 tif

21 |FRB110696201_10475_1886_01_07_0001.tif

22 |FRB110696201_10475_1886_01_07_0002.tif

Police

FRB110696201_10475_1886_01_01_0001.tif

FRB110696201_10475 1886_01_01_0001.tif

FRB110696201_10475_1886_01_01_0002.tif
FRB110696201_10475_1886_01_01_0003.tif

FRB110696201_10475_1886_01_01_0004.tif

FRB110696201_10475_1886_01_02_0001.tif

FRB110696201_10475_1886_01_02_0002.tif

FRB110696201_10475_1886_01_02_0003.tif

FRB110696201_10475_1886_01_02_0004 tif

FRB110696201_10475_1886_01_04_0001.tif

10 |FRB110696201_10475_1886_01_04_0002tif

11 |[FRB110696201_10475_1886_01_04_0003 tif

12 |[FRB110696201_10475_1886_01_04_0004 tif

13 |[FRB110696201_10475_1886_01_05_0001.tif

14 \[FRB110696201_10475_1886_01_05_0002 tif

15 |[FRB110696201_10475_1886_01_05_0003 tif

16 |[FRB110696201_10475_1886_01_05_0004 tif

17 |[FRB110696201_10475_1886_01_06_0001.tif |

18 |[FRB110696201_10475_1886_01_06_0002 tif

19 |[FRB110696201_10475_1886_01_06_0003 tif

Alignement

;rage au sort ? ;

Veuillez indiquer le nombre de lots.

Annuler 1

23 |FRB110696201_10475_1886_01_07_0003 tif

24 >FRB110696201_10475 1886_01_07_0004 tif

25 |FRB110696201_10475_1886_01_08_0001.tif

26>FRB110698201_10475 1886_01_08_0002.tif

27 |FRB110696201_10475_1886_01_08_0003.tif
28 |FRB110696201_10475_1886_01_08_0004.tif
29 FRB110696201_10475_1886_01_09_0001.tif
30 |FRB110696201_10475_1886_01_09_0002 tif
31 |FRB110696201_10475_1886_01_09_0003 tif
32 FRB110696201_10475_1886_01_09_0004 tif
33 \FRB110696201_10475_1886_01_10_0001.tif
34 |FRB110696201_10475_1886_01_10_0002 tif
35 |FRB110696201_10475_1886_01_10_0003 tif

36 |FRB110696201_10475_1886_01_10_0004 tif

37 |FRB110696201_10475_1886_01_11_0001 tif

38 |FRB110696201_10475_1886_01_11_0002 tif
39 [FRB110696201 10475 1886 01 11 0003 tif

\/

Nomb)




Contrble n° 8 : Résolution ; colorimétrie ; taille de I'image
NB: I'image est mauvaise et sera bientot changée !!
e Larésolution : nombre de pixels par unité de longueur (ppp ou dpi).

Plus le nombre est élevé, plus il y a de détail mais plus I'image est volumineuse. Le cahier des charges
mentionne une résolution de 400 dpi.

%; FR8301E96101_41489_PM_1913_01_%..]

- @R oEHedIeR-B-2AR-Aed o PE- 0SB EE €0

* La colorimétrie : le choix a été fait de numériser
en couleur (RGB). Il faut s’assurer que le résultat
est conforme aux tests. (En cas de doute, il est utile
vérifier sur plusieurs écrans)

* La taille de I'image doit étre conforme
a celle de l'original (100 %).

7] Bitsparram
1 Nombre de plans :




Contr6le n® 9 : Mode d’acquisition (1 page = 1 vue)
Dans Xn-view, le contrdle peut se faire par affichage de vignettes.

Si le texte ou I'image est a cheval sur deux pages, il est demandé un traitement en double pages.




Contréle n°10 : Cadrage
Le cahier des charges demande un cadrage a I'extérieur de la page :

U'intégralité de la page est numerisée pour montrer que rien n‘a eté coupé a la prise de vues. Le cadrage
de I'image doit se faire en depassant des bords extérieurs de la page et montrer une partie de |la page
opposee .

 Sur les bords supérieur, inférieur et extérieur de I'image : une marge comprise entre 2 mmet 1,5 cm
est conservée autour de la page.

 Sur le bord intérieur : pour les documents présentant du texte sur la page opposée, le cadrage doit
étre resserré le plus possible de facon a ne pas parasiter la reconnaissance OCR.

Contrdle n°11 : Sens de lecture

Le sens de lecture doit respecter le sens de |'original :
on ne pivote pas les images dans leur sens de lecture.




Controle n°12 : Redressement du texte T
Le redressement de la page se fait sur le texte

pour optimiser la reconnaissance OCR.

Controle n°13 : Lisibilité

Ce controle est subjectif car il s'agit d’'un contrdle visuel de I’échantillon : I'image est lisible et nette. Mais
Il faut prendre en compte la courbure (si la reliure est trop serrée pour étre aplatie, cela provogue un

effet de courbure), I'état du document (certaines pages présentes un effet de transparence), le type de
papier, la typographie, etc.

A noter : |a vérification se fait sur un zoom a 100% (120% si j'ai un doute)



LES ANOMALIES A NE PAS SIGNALER

Les pliures ou les lacunes sur l'original :

Ce sont des defauts de l'original,
et non de la numeérisation.

Les pages collées :
Lorsque les premieres pages du cahier sont collée, on note une réduction
de la marge de fond de reliure, avec un risque important de dechirure.

Il est inévitable qu’une partie de I'information soit tronquée.




Les contraintes d’'une numérisation a plat sur ouvrage épais et/ou avec reliure peu souple :
I'effet bombé du texte.

1. En début d’ouvrage : effet bombé peu prononcé 2. un peu plus loin... effet bombé prononcé

%« 1886/01/14 (A1886). » w4 1886/03/25 (A1886). » »

e s QEI@ =10

e a3 JEIQ e/ 200

Sur les ouvrages épais, le texte
plonge dans la reliure (moins
prononcé en début et fin
d’ouvrage)

3. En milieu d’ouvrage : caractéres rentrant totalement 4. Enfin d'ouvrage, 'effet bombé est moins prononce
dans le fond de reliure rendant illisible le texte rendant la lecture du texte a nouveau possible

. 4 1886/07/15 (A1886). » » . 4 1886/12/17 (A1286). » »
e oo Q@@ e | )




Contrble n°14 : Exemplarisation

Je vérifie la concordance entre |la date indexée et la date indiquée sur le fascicule.

Lorsque plusieurs numéros paraissent a la méme date (éditions différentes) ils sont différenciés avec
'ajout de la mention « bis » apres la date :

FRB301896101_36577_18960115_0001.jpg
FRB301896101_36577_18960115 bis_0001.jpg

Pour les suppléments :

- S’il n’y a pas de date, ni de numéro de supplément méme si la numérotation est indépendante du
journal, ils sont inclus dans le journal.

- S’ily a une date et un numéro de supplément, ils sont séparés du journal.



Controles n° 15 : les métadonnées internes (Exif et IPTC) sont
présentes et correctement remplies.

(U'image sera bientdt changée !)

1. J'ouvre mon image dans Xn-view

2. Je véerifie que les métadonnées IPTC et Exif sont bien
présentes en cliquant sur le symbole [propriétés]

Dans I'onglet IPTC, on trouve dans « source » le nom de
I’établissement de conservation et la céte du document.
Ex : Archives départementales du Gers, 88JX

Pour mémoire :

Les métadonnées EXIF (Exchangeable image file format) sont des
données techniques incorporées au fichier image. Elles nous
renseignent sur le modele d’appareil photo, date de la prise de
vue, la résolution, la focale etc...

Les métadonnées IPTC (/nternational Press Telecommunications
Council) sont des métadonnées descriptives (titre, auteur, agence,
copyright, description, etc) standardisées afin de favoriser les
échanges.



Contréle n° 16 : Plage dynamique

La plage dynamique permet de vérifier si une image est saturée ou trop sombre, mais aussi de voir si
une image peut étre optimisée.

Pour vérifier cet aspect, on peut utiliser 'onglet « histogramme » dans Xn-view.
(onglet Images > ajuster > niveau)
Il s’agit d’'un graphique qui représente la répartition de la luminosité d’'une photo.

'histogramme classique a une forme classique de courbe en cloche. Il doit étre long et tous les tons sont
guasiment représentés, des tons clairs aux tons sombres avec une prédominance de tons moyens.

P~ LE COURRIER |
- S’il est trop décalé vers la gauche, T e il A0
I'image est trop foncée.
- S’il est trop décalé vers la droite,
I'image est surexposée.
- S’il est écrété, 'image a subi
un post-traitement trop pousseé.

A
Point blanc [255 |[]




ETAPE 3 : SUR GALLICA

> Voir le Guide PAS a PAS spécifique !
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Si vous avez des questions, n"hésitez pas a me contacter :

melanie.marchand@occitanielivre.fr

04.67.17.94.75 / 07.85.70.56.58

Bons controles !l


mailto:melanie.marchand@occitanielivre.fr
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