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Un ensemble de fiches méthodologiques et d’annexes
Présentation (2 pages)

Fiche 1 — Principes généraux de la collecte (3 pages)

Fiche 2 — Conseils techniques pour la numérisation avec un appareil photographique (2 pages)
Fiche 3 — Conseils techniques pour la numérisation avec un scanner (2 pages)

Fiche 4 — Conseils pour la présentation de la collecte (3 pages)

Fiche 5 — Conseils pour I’envoi de la collecte (1 page)

Annexe 1 — Convention avec I’équipe en charge de la numérisation et Accréditation (3 pages)
Annexe 2 — Lettre aux détenteurs de traces (1 page)

Annexe 3 — Informations générales (2 pages)

Annexe 4 — Convention avec un membre de I'équipe en charge de la numérisation (2 pages)
Annexe 5 — Convention avec le détenteur des traces numérisées (2 pages)

Annexe 6 — Prét de traces et certificat de restitution (2 pages)

Le matériel nécessaire

Une connexion Internet pour communiquer avec la commission Histoire et patrimoine

Un appareil photographique numérique, reflex ou non (utiliser la résolution maximale)

Si possible un pied photographique

Un scanner numérique (pouvant scanner au minimum en 300 dpi)

Un ordinateur permettant de lire et d’enregistrer les images numériques, et de graver un DVD
Une imprimante pour tirer les documents transmis par les Amis de la FMD

Un jeu de DVD-R ou RW permettant d’enregistrer les images numériques

Un feutre permanent permettant d’identifier le DVD-R ou RW

Lexique

Trace : archive, objet ou information sur tout support concernant une personne ou une période
historique

Numérisation : enregistrement d’'un document sous une forme codée, numérisée.

Numérique : forme liée a la numérisation

Document numérisé : document matériel enregistré sous une forme virtuelle (fichier image / image
numérique ou fichier texte / texte numérique)

Image numérique : image résultant d’un enregistrement sous une forme numérique (ne peut étre
lue que par I'intermédiaire d’un lecteur spécialisé — notamment un ordinateur — et d’un écran)

Collecte/ Collecte numérique : opération de recueil des documents, ici sous une forme numérique

Collection / Collection numérique : ensemble des documents recueillis, ici sous une forme
numérique

Equipe : personne(s) ayant pris en charge la réalisation de la collecte et la constitution d’une ou de
plusieurs collections (une par personne internée ou déporté)



