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LA CONSTRUCTION
D'UN ELEMENT EAD

<physfacet type="support">Parchemin</physfacet>1
Elément

Nom de balise

Nom d'attribut

Valeur d'attribut

Balise ouvrante

PCDATA
= valeur textuelle 

de l'élément

Balise fermante



Imbrication des balises

 <physdesc>  <physfacet type="support">Sur papier</physfacet> <extent>41 feuillets</extent> </physdesc>

1

Elément

Balise 
ouvrante

1

Nom d'attribut

Valeur d'attribut
PCDATA

= valeur textuelle 
de l'élément

Balise fermante
2

Balise 
ouvrante 

2

Balise fermante
1

Balise
 ouvrante

 3

Balise fermante
3

PCDATA
= valeur textuelle 

de l'élément

bis

Elément principal 

Premier 
sous-élément 

Second
sous-élément 



STRUCTURE D'UN
FICHIER EAD

(HAUTS NIVEAUX)

2
<ead>

<eadheader> <archdesc>
En-tête EAD : description de

l’instrument de recherche 
= métadonnées (données sur

l’instrument de recherche lui-même)
IR = 1  inventaire d'un fonds ou d'une

collection de manuscrits 
(= 1 fichier EAD)

Description archivistique :
description de l’ensemble

documentaire (fonds,
collection)

Héritage de l'information : 
La bonne information doit être mise

à la bonne place, les composants
héritent des informations

renseignées en hauts niveaux

<dsc>
Contient les composants
(unités documentaires)



Métadonnées : données sur l’instrument de
recherche lui-même

Identifiant EAD <eadid> (obligatoire, généré
automatiquement par TAPIR)
Description bibliographique du fichier EAD
<filedesc> (obligatoire)

Informations sur la création de l’instrument
de recherche EAD <profiledesc>
Description des révisions de l’instrument de
recherche EAD <revisiondesc>

<E
A
D
H
E
A
D
E
R
>



L'<EADHEADER>

<filedesc> : Description du fichier :
principales informations bibliographiques sur
l'IR, obligatoire

<profiledesc> : Description du profil :
informations sur la création de la version encodée
de l'IR.
TAPIR propose un modèle type à compléter

<revisiondesc> : Descriptions des éventuelles
révisions de l’IR encodé, par ordre chronologique
inversé

3
<eadid> : code d'identification unique, obligatoire
(généré automatiquement par TAPIR)

Ex
em
ple

Balise ouvrante <ead> qui correspond au
début du fichier EAD (= début de l'IR)

Début de l'<eadheader>

Fin de l'<eadheader>



Bien penser à
renseigner la forme
normalisée des
dates (cf. fiche n°8)

3bis

Description des révisions <revisiondesc>

-Dans l'éditeur, se placer dans le fil d'Ariane au niveau du <eadheader> et cliquer sur "insérer dedans" et
choisir "revisiondesc"
-La balise s'ouvre avec le sous-élément "change" comprenant "date" (la renseigner en forme libre ET sous
forme normalisée dans les attributs), et "item" pour décrire les modifications
-Ces modifications doivent être présentées dans l’ordre chronologique inversé afin que les plus récentes
apparaissent en premier. S'il y a plusieurs modifications successives, c'est l'élément <change> qui doit être
répété, et non <revisiondesc>
-Ne signaler que les changements ou modifications significatives
-Enregistrer avant de quitter l'éditeur 



Décrit le contenu, le contexte et
l’importance matérielle du fonds/collection

Donne une vue d’ensemble de l'unité
documentaire décrite par l'IR

Le niveau archivistique est exprimé dans
l'attribut LEVEL, obligatoire à ce niveau,
avec l'une des valeurs suivantes :
•« fonds » [d’une personne physique ou
d’une collectivité]
•« collection » [de manuscrits]
cf. fiche n° 7 

<a
r
c
h
d
e
sc
>



LE <ARCHDESC> (collection)

4

<did> : Données principales d’identification et de
description de la collection

<repository> : Organisme responsable de l’accès
intellectuel = bibliothèque conservant la collection

<unitid> : Identifiant (+ attribut type) = cotes
extrêmes ou cote globale

<accessrestrict> : Les conditions de mise à
disposition des documents décrits

<unititle> : Intitulé de l’unité documentaire

<userrestrict> : Les modalités d’utilisation des
documents décrits

<prefercite> : Manière dont on souhaite que le fonds
ou la collection soit cité 

<desc> : Englobe l'arborescence des composants =
documents ou unités documentaires qui forment la
collection en question

<d
id

>

Rappel : 
les balises en dehors du <did>

fonctionnent avec des
paragraphes <p>

(sauf quelques cas particuliers)

Ex
em
ple

Début du <archdesc>

Fin du <archdesc>



LE <ARCHDESC> (fonds)

5

<did> : Données principales d’identification et de description
du fonds

<repository> : Organisme responsable de l’accès intellectuel =
bibliothèque conservant le fonds

<unitid> : Identifiant (+ attribut type) = cotes extrêmes ou
cote globale

<unititle> : Intitulé de l’unité documentaire
<d

id
>

<unitdate> : date précise/estimative ou dates extrêmes

<langmaterial> : langue de l'unité documentaire

<physdesc> :  description matérielle
Peut contenir des sous-éléments spécialisés : 

<origination> : Nom du producteur des archives

Importance matérielle <extent>
Dimensions <dimensions>
Particularité physique <physfacet>

<accruals> : Si un fonds est toujours ouvert

<scopecontent> : Note de contenu

<bioghist> : Donne des informations significatives sur le
producteur du fonds, des documents décrits

Ex
em
ple

Début du <archdesc>



Fin du <archdesc>

LE <ARCHDESC> (fonds) suite

5<accessrestrict> : Les conditions de mise à disposition des
documents décrits

<userrestrict> : Les modalités d’utilisation des documents
décrits

<prefercite> : Manière dont on souhaite que le fonds ou la
collection soit cité 

<desc> : Englobe l'arborescence des composants = documents
ou unités documentaires qui forment le fonds en question

<separatedmaterial> :  Signaler des documents ayant la même
provenance que les documents décrits mais qui en ont été
séparés

<acqinfo> :  Modalités d'entrée 
Informe sur la provenance des documents : don, legs, achat…

bis

Les informations contenues dans le <archdesc> d'un
fonds seront en règle générale plus fournies que pour
une collection de manuscrits unitaires à cause du
principe d'héritage de l'information : les documents
issus d'un même fonds ont par définition davantage
en commun et cela est renseigné en haut niveau.

Exem
ple

Le statut patrimonial et la nature du propriétaire des unités documentaires décrites sont donnés dans l’élément Statut juridique <legalstatus>, dans
le archdesc s’il est le même pour tout l’ensemble. Cet élément est obligatoire dans le cas de création ou de modification de notice de signalement.
L’élément doit indiquer sous forme textuelle normalisée le caractère patrimonial (« Document patrimonial ») ou non (« Document non patrimonial
») du document décrit et doit comporter un attribut TYPE pour indiquer la nature de son propriétaire. Contenu dans l’élément <accessrestrict>.
Les valeurs de cet attribut TYPE sont : "État", "collectivité_publique" (commune, intercommunalité, département, établissement public, université,
etc.), "organisme_privé", "personne_physique", "propriétaire_indéterminé" (à utiliser au terme d'une recherche infructueuse),
"propriétaire_spolié_à_déterminer" (documents issus des bibliothèques spoliées pendant la Seconde Guerre mondiale)



Les 
 balises du

<archdesc>

  A  l ' i n t é r i e u r  d u  < d i d >  ( d o n n é e s  p r i n c i p a l e s  d ' i d e n t i f i c a t i o n ) :

< u n i t i d  t y p e = " " >  :  i d e n t i f i a n t  d u  c o m p o s a n t  ( c o t e ,  d i v i s i o n ,  a n c i e n n e  c o t e ) .
G é n é r a l e m e n t  o n  i n d i q u e  l e s  c o t e s  e x t r ê m e s ,  u n e  c o t e  g l o b a l e  o u  " c o t e s
d i v e r s e s "

      L a  c o t e  e s t  n o n  r é p é t a b l e  m a i s  i l  p e u t  y  a v o i r  p l u s i e u r s  a n c i e n n e s  c o t e s .
< r e p o s i t o r y >  :  o r g a n i s m e  r e s p o n s a b l e  d e  l ’ a c c è s  i n t e l l e c t u e l  ( s o u s  f o r m e
n o r m a l i s é e )
< u n i t t i t l e >  :  i n t i t u l é  d e  l ' u n i t é  d o c u m e n t a i r e  
< u n i t d a t e  e r a = " c e "  c a l e n d a r = " g r e g o r i a n "  n o r m a l = " " >  :  d a t e  o u  d a t e s  e x t r ê m e s
< l a n g m a t e r i a l > < l a n g u a g e  l a n g c o d e = " " >  :  l a n g u e  d e s  d o c u m e n t s  ( l o r s q u e  c ' e s t
l a  m ê m e  d a n s  t o u t  l ' I R ,  p r i n c i p e  d ’ h é r i t a g e  d e  l ’ i n f o r m a t i o n ) ,  s i n o n
l ' i n d i q u e r  à  l a  p i è c e ,  o u  a u t r e  n i v e a u  a d é q u a t .
< p h y s d e s c > < p h y s f a c e t  t y p e = " " >  :  s u p p o r t
< n o t e  t y p e = " a b s e n t " >  :  u s a g e  r e s t r e i n t  à  l a  d e s c r i p t i o n  d e s  d o c u m e n t s
a b s e n t s
< p h y s l o c >  :  l i e u  o ù  l e s  u n i t é s  d o c u m e n t a i r e s  d é c r i t e s  s o n t  s t o c k é e s  s ' i l  e s t
p e r t i n e n t  d e  l e  m e n t i o n n e r  ( i l  p e u t  s ’ a g i r  p a r  e x e m p l e  d e  l a  m e n t i o n  d u
d é p ô t  d ’ u n  f o n d s  d a n s  u n e  a u t r e  i n s t i t u t i o n . )

6En rouge les noms de balises et sous-balises
En vert les attributs 

a



Les 
 balises du

<archdesc>

  H o r s  d u  < d i d >  ( f o n c t i o n n e n t  a v e c  d e s  p a r a g r a p h e s  < p >  
  s a u f  q u e l q u e s  e x c e p t i o n s ) :

< s c o p e c o n t e n t > < p >  :  p r é s e n t a t i o n  d u  c o n t e n u .  A t t e n t i o n  c e  n ’ e s t  p a s  u n  é l é m e n t
“ f o u r r e - t o u t ”
< b i o g h i s t > < p >  :  d o n n e  d e s  i n f o r m a t i o n s  s i g n i f i c a t i v e s  s u r  l e  

     p r o d u c t e u r  d u  f o n d s ,  d e s  d o c u m e n t s  d é c r i t s
< c u s t o d h i s t > < p >  :  a n c i e n ( s )  p o s s e s s e u r ( s ) .  I n f o r m e  s u r  l e s  c h a n g e m e n t s  s u c c e s s i f s
d e  p r o p r i é t é ,  l e s  é v é n e m e n t s  s u r v e n u s  d a n s  l a  c o n s e r v a t i o n  d e s  d o c u m e n t s
A V A N T  l e u r  e n t r é e  d a n s  l e  l i e u  d e  c o n s e r v a t i o n
< a c q i n f o > < p >  :  m o d a l i t é s  d ' a c q u i s i t i o n .  I n f o r m e  s u r  l a  p r o v e n a n c e  d e s  d o c u m e n t s  :
d o n ,  l e g s ,  a c h a t …
< a c c e s s r e s t r i c t > < p >  :  c o n d i t i o n s  d ' a c c è s  a u x  d o c u m e n t s .  I n f o r m e  s u r  l e s  c o n d i t i o n s
d e  m i s e  à  d i s p o s i t i o n  d e s  d o c u m e n t s  d é c r i t s  ( c o n d i t i o n s  d e  c o n s u l t a t i o n  i m p o s é e s
p a r  l e s  a y a n t s  d r o i t  o u  p a r  l ' i n s t i t u t i o n  d e  c o n s e r v a t i o n  s u i v a n t  d e s  o b l i g a t i o n s
c o n t r a c t u e l l e s ,  r é g l e m e n t a i r e s  o u  l é g a l e s )
< l e g a l s t a t u s >  :  s t a t u t  l é g a l  ( e x e m p l e   < l e g a l s t a t u s  t y p e = " É t a t " > D o c u m e n t
p a t r i m o n i a l < / l e g a l s t a t u s > ) ,  c o n t e n u  d a n s  l ’ é l é m e n t  < a c c e s s r e s t r i c t >
< u s e r r e s t r i c t > < p >  :  l e s  m o d a l i t é s  d ’ u t i l i s a t i o n  d e s  d o c u m e n t s  d é c r i t s
< p r e f e r c i t e > < p >  :  o n  s o u h a i t e  q u e  l e s  d o c u m e n t s  s o i e n t  c i t é s  s o u s  l a  f o r m e  " . . . "
< p h y s t e c h > < p >  :  c a r a c t é r i s t i q u e s  m a t é r i e l l e s  e t  c o n t r a i n t e s  t e c h n i q u e s

6 b



Les 
 balises du

<archdesc>

  H o r s  d u  < d i d >  ( s u i t e ) :

< b i b l i o g r a p h y > < b i b r e f >  :  p e r m e t  d e  c i t e r  l e s  é d i t i o n s  c o m p l è t e s  o u  p a r t i e l l e s
d e s  u n i t é s  d é c r i t e s  e t / o u  l e s  œ u v r e s  ( l i v r e s ,  a r t i c l e s  d e  p é r i o d i q u e s ,  s i t e s
W e b … )  q u i  o n t  p o u r  s o u r c e  o u  s u j e t  l e s  u n i t é s  d o c u m e n t a i r e s  d é c r i t e s .  I l
c o m p o r t e  d e s  é l é m e n t s  < b i b r e f >  c o n t e n a n t  l e s  r é f é r e n c e s  b i b l i o g r a p h i q u e s
s o u s  f o r m e  n o r m a l i s é e .
< a l t f o r m a v a i l > < p >  :  p o u r  i n d i q u e r  l e s  r e p r o d u c t i o n s  d e s  u n i t é s
d o c u m e n t a i r e s  d é c r i t e s  ( m i c r o f i l m s ,  e x e m p l a i r e s  n u m é r i s é s ) .  L o r s q u e  l a
r e p r o d u c t i o n  e s t  u n  s u b s t i t u t  n u m é r i q u e  a c c e s s i b l e  e n  l i g n e ,  o n  u t i l i s e  d e
s u r c r o î t  u n  é l é m e n t  O b j e t  a r c h i v i s t i q u e  n u m é r i q u e  < d a o >  p o u r  c r é e r  u n  l i e n
v e r s  c e l u i - c i
< d a o  a c t u a t e = " o n r e q u e s t "  s h o w = " n e w "  h r e f = " "  t i t l e = " " >  :  O b j e t  n u m é r i q u e
a s s o c i é
< d a o g r p > < d a o l o c >  :  o b j e t s  n u m é r i q u e s  a s s o c i é s
< r e l a t e d m a t e r i a l > < p > :  d o c u m e n t s  e n  r e l a t i o n .  P e r m e t  d e  s i g n a l e r  d ’ a u t r e s
d o c u m e n t s  q u i  p o u r r o n t  a i d e r  l e  l e c t e u r  d a n s  l a  c o m p r é h e n s i o n  d e s
d o c u m e n t s  d é c r i t s
< s e p a r a t e d m a t e r i a l > < p >  :  s i g n a l e r  d e s  d o c u m e n t s  a y a n t  l a  m ê m e  p r o v e n a n c e
q u e  l e s  d o c u m e n t s  d é c r i t s  m a i s  q u i  e n  o n t  é t é  s é p a r é s

6 c



Les 
 balises du

<archdesc>

  H o r s  d u  < d i d >  ( s u i t e ) :

< p r o c e s s i n f o > < p >  :  i n f o r m a t i o n s  s u r  l e s  t r a i t e m e n t s  d e  c o n s e r v a t i o n
e f f e c t u é s  :  l a  g e s t i o n  d e s  e n t r é e s  e t  c o t a t i o n  d e s  d o c u m e n t s ,  l e s  m i s e s  à  j o u r
d u  f o r m a t  d e s  d o c u m e n t s  n u m é r i q u e s  p o u r  g a r a n t i r  l e u r  c o m m u n i c a b i l i t é ,  l a
p r é s e r v a t i o n  e t  l e  s t o c k a g e
< a r r a n g e m e n t >  < p >  :  i n f o r m a t i o n s  s u r  l a  s t r u c t u r e ,  l ' o r d r e  o u  l e  p l a n  d e
c l a s s e m e n t  d e  l ' u n i t é  d e  d e s c r i p t i o n .  P e r m e t  d ’ e x p l i c i t e r  l e s  c h o i x  q u i  o n t
é t é  f a i t s ,  s u r t o u t  l o r s q u ’ i l s  n e  r e s s o r t e n t  p a s  c l a i r e m e n t  d u  p l a n  d e
c l a s s e m e n t  l u i - m ê m e .  L e  c l a s s e m e n t  p e u t  ê t r e  a l p h a b é t i q u e ,  c h r o n o l o g i q u e ,
g é o g r a p h i q u e . . .
< a p p r a i s a l >  < p >  :  i n f o r m a t i o n s  r e l a t i v e s  a u x  t r i s  e t  é l i m i n a t i o n s  é v e n t u e l s
e f f e c t u é s  p a r  l ' i n s t i t u t i o n  d e  c o n s e r v a t i o n  ( r a r e  e n  b i b l i o t h è q u e )
< a c c r u a l s > < p >  :  é v e n t u e l s  e n r i c h i s s e m e n t s  p r é v i s i b l e s ,  d a n s  l e  c a s  d ' u n  f o n d s
t o u j o u r s  o u v e r t  p o u r  l e q u e l  d e s  n o u v e a u x  v e r s e m e n t s  s o n t  p r é v u s  p a r
e x e m p l e  
< o t h e r f i n d a i d > < p >  :  a u t r e  c a t a l o g u e  o u  i n s t r u m e n t  d e  r e c h e r c h e
< o r i g i n a l s l o c > < p >  :  l i e u  d e  c o n s e r v a t i o n  d e s  d o c u m e n t s  o r i g i n a u x

6 d



Rappel : 
Collection

ou 
Fonds

?

A t t r i b u t  l e v e l = " f o n d s "  :  c o r r e s p o n d  à  u n  e n s e m b l e  d e  d o c u m e n t s  d e  t o u t
t y p e  c o n s t i t u é  d e  f a ç o n  o r g a n i q u e  p a r  u n e  p e r s o n n e  o u  u n e  c o l l e c t i v i t é ,
p u b l i q u e  o u  p r i v é e  ( l e  p r o d u c t e u r  d u  f o n d s )  d a n s  l ’ e x e r c i c e  d e  s e s  a c t i v i t é s
e t  e n  f o n c t i o n  d e  s e s  a t t r i b u t i o n s

A t t r i b u t  l e v e l = " c o l l e c t i o n "  :  c o r r e s p o n d  à  u n  e n s e m b l e  d e  d o c u m e n t s
( f o n d s ,  d o s s i e r s ,  p i è c e s )  r é u n i s  p a r  u n e  p e r s o n n e  p h y s i q u e  o u  u n e
c o l l e c t i v i t é ,  y  c o m p r i s  l ’ i n s t i t u t i o n  d e  c o n s e r v a t i o n  e l l e - m ê m e ,  e n
f o n c t i o n  d e  c r i t è r e s  c o m m u n s  l i é s  a u  c o n t e n u  o u  a u  s u p p o r t  :  a u t e u r ,
t h è m e ,  t y p e  d e  d o c u m e n t ,  p r o v e n a n c e ,  l a n g u e ,  f o u r c h e t t e  c h r o n o l o g i q u e .
E n  c e  s e n s ,  c e t t e  v a l e u r  c o r r e s p o n d  à  l a  f o i s  à  u n e  c o l l e c t i o n  r é u n i e  p a r  u n
c o l l e c t i o n n e u r  o u  a u x  c o l l e c t i o n s  d ’ u n  é t a b l i s s e m e n t .

Source : EAD en bibliothèque lien
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Les
dates

L ’ é l é m e n t  < u n i t d a t e >  c o n t i e n t  d u  t e x t e  l i b r e  e t  e s t  c a r a c t é r i s é  
p a r  l e s  a t t r i b u t s  :

N O R M A L = " d a t e  s o u s  f o r m e  n o r m a l i s é e "  ( I S O  8 6 0 1 )
E R A =  " c e "  ( è r e  c h r é t i e n n e )
C A L E N D A R = " g r e g o r i a n "  ( c a l e n d r i e r  g r é g o r i e n )

A t t e n t i o n  à  r e m p l i r  c o r r e c t e m e n t  l ’ a t t r i b u t  n o r m a l  p o u r  i n d e x e r  l a  d a t e  d a n s  u n
f o r m a t  c o m p r é h e n s i b l e  e t  m a n i p u l a b l e  p a r  l e s  m a c h i n e s  :

E n c o d e r  u n e  d a t e  p r é c i s e  :  A A A A M M J J
E n c o d e r  u n e  p é r i o d e  :  A A A A / A A A A ,  A A A A M M / A A A A M M ,
A A A A M M J J / A A A A M M J J
E n c o d e r  u n  s i è c l e  :  A A A A / A A A A  ( e x e m p l e  :  1 7 0 1 / 1 8 0 0  p o u r  l e  X V I I I e m e  s i è c l e )

P o u r  l a  f o r m e  l i b r e ,  r e s p e c t e r  l e s  r e c o m m a n d a t i o n s  D e M a r c h  :  
E x :   2 0  f é v r i e r  1 9 6 4       1 7 6 7 - 1 8 3 1          X I X e  s i è c l e             1 6 1 2

D a t e s  m u l t i p l e s  e t  d i s c o n t i n u e s  :  o n  r é p è t e  l ' é l é m e n t  < u n i t d a t e >  a u t a n t  d e  f o i s  q u e
n é c e s s a i r e .  E x e m p l e  :  
< u n i t d a t e  e r a = " c e "  c a l e n d a r = " g r e g o r i a n "  n o r m a l = " 1 9 2 4 " > 1 9 2 4  < / u n i t d a t e >  
<un i tda t e  e r a = " c e "  c a l e n d a r = " g r e g o r i a n "  n o r m a l = " 1 9 5 4 / 1 9 7 5 " > 1 9 5 4 - 1 9 7 5  < / u n i t d a t e >  
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La balise <unitdate> et ses attributs dans l'éditeur Xeditor



CREER UN NOUVEL
INSTRUMENT DE
RECHERCHE (IR)

SUR TAPIR
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-Se placer dans le dossier
CGM de son établissement
(identifié par son numéro
RCR) 

-Clic droit 

-Sélectionner "créer un IR"
et cliquer

Etape 1



-Sélectionner s'il s'agit d'un
FONDS ou d'une
COLLECTION 
(cf. fiche n°7)

-TAPIR va ensuite proposer un
formulaire de saisie qui combine
<eadheader> et <archdesc> sans
que l'utilisateur ne le remarque,
et en masquant le format EAD
derrière

Etape 2



-Il suffit désormais de saisir les
valeurs textuelles dans les champs
indiqués ou sélectionner un élément
dans un référentiel fermé (le code
langue par exemple) 

-Pour les informations relatives à
l'établissement de conservation,
toujours se reporter aux informations
données par le répertoire des
bibliothèques du CCFr  (lien)

-Les champs marqués d'un * sont
obligatoires

-Enfin, cliquer sur "enregistrer"

Etape 3

https://ccfr.bnf.fr/portailccfr/jsp/public/index.jsp?action=public_formsearch_institution


AJOUTER DES
COMPOSANTS

(UNITÉS
DOCUMENTAIRES)

A UN IR 
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- Sélectionner à gauche dans le dossier CGM l'IR auquel on souhaite ajouter des composants 

- Les informations sur l'IR s'affichent à droite. Cliquer sur "Voir l'IR" 

Etape 1

Liste des IR de votre
établissement
Vous pouvez les organiser en
dossiers ou sous-dossiers si
vous le souhaitez, cela
n'impacte en rien leur ordre
dans le CCFr
(clic droit : "créer un dossier")



- Se placer dans le plan de classement

- Cliquer sur "modifier"

Etape 2



- Clic droit sur le composant après lequel on souhaite ajouter un ou des
composant(s) frère(s) (sur le même niveau) ou fils (un niveau en dessous dans
l'arborescence), ou le(s) composant(s) qu'on souhaite supprimer le cas
échéant (sélection multiple possible avec la touche Ctrl)
- Cliquer sur "Ajouter un composant frère/fils"

Etape 3

Mode édition du plan de
classement : permet
d'ajouter ou de supprimer
un ou des composants.
Les modifications ne sont
sauvegardées qu'une fois
que vous avez cliqué sur
"enregistrer".
Ce mode ne permet pas de
modifier les composants
créés en accédant à
l'éditeur XML



- Choisir le modèle de composant le mieux adapté au document à décrire
(Cf. Fiche n° 10)

Etape 4



- Remplir le formulaire de saisie. Les champs marqués d'un * sont obligatoires
- Soit du texte libre, soit des listes de référentiels fermées (exemple les valeurs d'attribut
de l'élément cote. Attention aux formes normalisées des dates (cf. fiche n° 8)
- Cliquer sur créer. Attention : une fois créé, vous ne pourrez plus le modifier via le
formulaire de saisie, il faudra faire les modifications via l'éditeur XML de TAPIR

Etape 5



Il est possible de créer jusqu’à 25 composants en même temps. Dans le cas où vous signalez des
documents en série (affiches, correspondance, photographies, cartes postales ou autre), cela vous
permet de gagner du temps dans la saisie. Il faudra ensuite reprendre les composants ainsi créés
à l’identique dans l’éditeur pour modifier les champs qui vont varier (titre, cote, etc.)



- Une fois le ou les composants créés, ne pas oublier de cliquer sur enregistrer. Tant que
vous n'avez pas enregistré votre plan de classement rien n'est sauvegardé. TapIR se
déconnecte automatiquement au bout d'un certain temps lorsque vous êtes inactif
- Si vous saisissez de nombreux composants à la suite, pensez à enregistrer régulièrement

Etape 6



Les
modèles de

composants

J u s q u ' a u  c o m p o s a n t  J  :  d e s  m o d è l e s  g é n é r a u x  d e  p l u s  e n  p l u s  d é t a i l l é s  :

C o m p o s a n t  A  :  i n t i t u l é  s e u l
C o m p o s a n t  B  :  i n t i t u l é  e t  d a t e
C o m p o s a n t  C  :  i n t i t u l é ,  d a t e  e t  d e s c r i p t i o n  d u  c o n t e n u
C o m p o s a n t  D  :  i d e n t i f i a n t ,  i n t i t u l é  e t  d a t e
C o m p o s a n t  E  :  i d e n t i f i a n t ,  i n t i t u l é ,  d a t e  e t  d e s c r i p t i o n  d u  c o n t e n u
C o m p o s a n t  F  :  i d e n t i f i a n t ,  i n t i t u l é ,  d a t e ,  l a n g u e  e t  d e s c r i p t i o n  d u  c o n t e n u
C o m p o s a n t  G  :  i d e n t i f i a n t ,  i n t i t u l é ,  d a t e ,  d e s c r i p t i o n  d u  c o n t e n u ,  d e s c r i p t i o n
m a t é r i e l l e  :  s u p p o r t ,  i m p o r t a n c e  m a t é r i e l l e ,  d i m e n s i o n s
C o m p o s a n t  H  ( c o m p l e t  b a s i q u e )  :  i d e n t i f i a n t ,  i n t i t u l é ,  d a t e ,  l a n g u e ,  d e s c r i p t i o n  d u
c o n t e n u ,  d e s c r i p t i o n  m a t é r i e l l e  :  s u p p o r t ,  i m p o r t a n c e  m a t é r i e l l e ,  d i m e n s i o n s
C o m p o s a n t  I  ( c o m p l e t  b a s i q u e  a v e c  r e l i u r e )  :  i d e n t i f i a n t ,  i n t i t u l é ,  d a t e ,  l a n g u e ,
d e s c r i p t i o n  d u  c o n t e n u ,  d e s c r i p t i o n  m a t é r i e l l e  :  s u p p o r t ,  i m p o r t a n c e  m a t é r i e l l e ,
d i m e n s i o n s ,  r e l i u r e
C o m p o s a n t  J  :  i d e n t i f i a n t ,  i n t i t u l é ,  d a t e ,  l a n g u e ,  d e s c r i p t i o n  d u  c o n t e n u ,  d e s c r i p t i o n
m a t é r i e l l e  :  s u p p o r t ,  i m p o r t a n c e  m a t é r i e l l e ,  d i m e n s i o n s  ;  h i s t o r i q u e  d e  l a  g a r d e ,
m o d a l i t é s  d ' a c q u i s i t i o n

A  p a r t i r  d u  c o m p o s a n t  K  :  d e s  m o d è l e s  p l u s  s p é c i a l i s é s  e t  c o m p l e x e s  :
C o m p o s a n t  K  :  m a n u s c r i t  m é d i é v a l  à  l a  p i è c e ,  d e s c r i p t i o n  p h y s i q u e  a v a n c é e
C o m p o s a n t  L  :  m a n u s c r i t  à  l a  p i è c e ,  d e s c r i p t i o n  p h y s i q u e  a v a n c é e
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 Le fait de ne pas remplir le champ d'un formulaire ne crée plus l’élément
vide. Donc n’hésitez pas à choisir un modèle complet. 



<physesc> : Description matérielle, peut contenir des sous-
éléments spécialisés : support, décoration, reliure, sceau,
écriture, estampille codicologie, matériau, réglure,
technique, marginalia, conditionnement, illustration, autre

LE COMPOSANT <c>
Exemple d'un manuscrit médiéval avec numérisation

12

<unitid> : la cote ou division (non répétable mais peut
s'accompagner d'une ou plusieurs anciennes cotes)

<altformavail> : Le document est disponible sous
une autre forme (Créer un lien vers une
numérisation : cf. fiche n°17)

<acqinfo> : Modalité d'acquisition par
l'établissement de conservation

Rappel : 
les balises en dehors du
<did> fonctionnent avec

des paragraphes <p>

<custodhist> : Historique de conservation

<unititle> : titre libre

 Niveau archivistique (ici  "autre" avec attribut "receuil". Cf. fiche N° 14)

Ex
em
ple

Début du composant ou unité documentaire



Les
principales
balises du

<c>

  A  l ' i n t é r i e u r  d u  < d i d >  ( d o n n é e s  p r i n c i p a l e s  d ' i d e n t i f i c a t i o n ) :

< u n i t i d  t y p e = " " >  :  i d e n t i f i a n t  d u  c o m p o s a n t  ( c o t e ,  d i v i s i o n ,  a n c i e n n e  
       c o t e ) .  L a  c o t e  e s t  n o n  r é p é t a b l e  m a i s  i l  p e u t  y  a v o i r  p l u s i e u r s  a n c i e n n e s  c o t e s .

< u n i t t i t l e >  :  t i t r e  l i b r e .  
       U n  c o m p o s a n t  p e u t  n e  c o n t e n i r  a u  c h o i x  q u ' u n  < u n i t i d >  o u  u n  < u n i t i t l e >
       T o u t e s  l e s  a u t r e s  b a l i s e s  s o n t  f a c u l t a t i v e s .

< u n i t d a t e  e r a = " c e "  c a l e n d a r = " g r e g o r i a n "  n o r m a l = " " >  :  d a t e
< l a n g m a t e r i a l > < l a n g u a g e  l a n g c o d e = " " >  :  l a n g u e
< p h y s d e s c > < p h y s f a c e t  t y p e = " s u p p o r t " >  :  s u p p o r t
< p h y s d e s c > < e x t e n t >  :  i m p o r t a n c e  m a t é r i e l l e
< p h y s d e s c > < p h y s f a c e t  t y p e = " i l l u s t r a t i o n " >  :  i l l u s t r a t i o n
< p h y s d e s c > < p h y s f a c e t  t y p e = " d é c o r a t i o n " >  :  d é c o r a t i o n
< p h y s d e s c > < p h y s f a c e t  t y p e = " t e c h n i q u e " >  :  t e c h n i q u e
< p h y s d e s c > < p h y s f a c e t  t y p e = " a u t r e " >  A u t r e s  c a r a c t é r i s t i q u e s  m a t é r i e l l e s
< p h y s d e s c > < d i m e n s i o n s >  :  d i m e n s i o n s
< p h y s d e s c > < p h y s f a c e t  t y p e = " r e l i u r e " >  :  r e l i u r e
< p h y s d e s c > < p h y s f a c e t  t y p e = " s c e a u " >  :  s c e a u
< o r i g i n a t i o n >  :  o r i g i n e
< n o t e  t y p e = " a b s e n t " >  :  u s a g e  r e s t r e i n t  à  l a  d e s c r i p t i o n  d e s  d o c u m e n t s  a b s e n t s
< p h y s l o c >  :  l i e u  o ù  l e s  u n i t é s  d o c u m e n t a i r e s  d é c r i t e s  s o n t  s t o c k é e s  s ' i l  e s t
p e r t i n e n t  d e  l e  m e n t i o n n e r  ( i l  p e u t  s ’ a g i r  p a r  e x e m p l e  d e  l a  m e n t i o n  d u  d é p ô t  d ’ u n
f o n d s  d a n s  u n e  a u t r e  i n s t i t u t i o n . )
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En rouge les noms de balises et sous-balises
En vert les attributs 



Les
principales
balises du

<c>

  H o r s  d u  < d i d > ( f o n c t i o n n e n t  a v e c  u n  o u  d e s  p a r a g r a p h e s  < p >  s a u f  
  q u e l q u e s  e x c e p t i o n s ) :

< p h y s t e c h > < p >  :  c a r a c t é r i s t i q u e s  m a t é r i e l l e s  e t  c o n t r a i n t e s  t e c h n i q u e s
< s c o p e c o n t e n t > < p >  :  p r é s e n t a t i o n  d u  c o n t e n u .  A t t e n t i o n  c e  n ’ e s t  p a s  u n  é l é m e n t
“ f o u r r e - t o u t ”
< b i o g h i s t > < p >  :   d o n n e  d e s  i n f o r m a t i o n s  s i g n i f i c a t i v e s  s u r  l e  p r o d u c t e u r  d u  o u  d e s
d o c u m e n t s  d é c r i t s
< c u s t o d h i s t > < p >  :  a n c i e n ( s )  p o s s e s s e u r ( s )
< a c q i n f o > < p >  :  m o d a l i t é s  d ' a c q u i s i t i o n
< a p p r a i s a l > < p >  :  i n f o r m a t i o n s  s u r  l ' é v a l u a t i o n  ( d o c u m e n t s  é l i m i n é s  e t c . )
< a l t f o r m a v a i l > < p >  :  d o c u m e n t s  d e  s u b s t i t u t i o n

     < d a o  a c t u a t e = " o n r e q u e s t "  s h o w = " n e w "  h r e f = " "  t i t l e = " " >  :  o b j e t  n u m é r i q u e  a s s o c i é
     < d a o g r p > < d a o l o c >  :  o b j e t s  n u m é r i q u e s  a s s o c i é s

< b i b l i o g r a p h y > < b i b r e f >  :  b i b l i o g r a p h i e
< o t h e r f i n d a i d > < p >  :  a u t r e  c a t a l o g u e  o u  i n s t r u m e n t  d e  r e c h e r c h e
< o r i g i n a l s l o c > < p >  :  l i e u  d e  c o n s e r v a t i o n  d e s  d o c u m e n t s  o r i g i n a u x
< r e l a t e d m a t e r i a l > < p > :  d o c u m e n t s  e n  r e l a t i o n
< s e p a r a t e d m a t e r i a l > < p >  :  d o c u m e n t s  s é p a r é s
< p r o c e s s i n f o > < p >  :  i n f o r m a t i o n s  s u r  l e  t r a i t e m e n t
< a c c e s s r e s t r i c t > < p >  :  c o n d i t i o n s  d ' a c c è s
< u s e r r e s t r i c t > < p >  :  r e s t r i c t i o n s  d ’ u s a g e
< p r e f e r c i t e > < p >  :  c i t e r  s o u s  l a  f o r m e
< c o n t r o l a c c e s s >  :  p o i n t  d ’ a c c è s  c o n t r ô l é  ( i n d e x a t i o n ,  c f .  f i c h e  n ° 1 6 )
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L'attribut
LEVEL

L e  n i v e a u  a r c h i v i s t i q u e  e s t  e x p r i m é  d a n s  l ' a t t r i b u t  L E V E L .
I l  e s t  o b l i g a t o i r e  a u  n i v e a u  d u  < a r chde s c >  :  f o n d s  o u  c o l l e c t i o n
I l  e s t  r e c o m m a n d é  a u  n i v e a u  d u  c o m p o s a n t  < c >  M A I S  i l  e s t  o b l i g a t o i r e  a u  C C F r

L e s  n i v e a u x  d e  d e s c r i p t i o n  l e s  p l u s  f r é q u e n t s  s o n t  l e s  s u i v a n t s  :

l e v e l = " f o n d s "  :  c o r r e s p o n d  à  u n  e n s e m b l e  d e  d o c u m e n t s  d e  t o u t  t y p e  c o n s t i t u é  d e  f a ç o n
o r g a n i q u e  p a r  u n e  p e r s o n n e  o u  u n e  c o l l e c t i v i t é ,  p u b l i q u e  o u  p r i v é e  ( l e  p r o d u c t e u r  d u
f o n d s )  d a n s  l ’ e x e r c i c e  d e  s e s  a c t i v i t é s  e t  e n  f o n c t i o n  d e  s e s  a t t r i b u t i o n s
l e v e l = " c o l l e c t i o n "  :  c o r r e s p o n d  à  u n  e n s e m b l e  d e  d o c u m e n t s  ( f o n d s ,  d o s s i e r s ,  p i è c e s )
r é u n i s  p a r  u n e  p e r s o n n e  p h y s i q u e  o u  u n e  c o l l e c t i v i t é ,  y  c o m p r i s  l ’ i n s t i t u t i o n  d e
c o n s e r v a t i o n  e l l e - m ê m e ,  e n  f o n c t i o n  d e  c r i t è r e s  c o m m u n s  l i é s  a u  c o n t e n u  o u  a u  s u p p o r t
:  a u t e u r ,  t h è m e ,  t y p e  d e  d o c u m e n t ,  p r o v e n a n c e ,  l a n g u e ,  f o u r c h e t t e  c h r o n o l o g i q u e .  E n  c e
s e n s ,  c e t t e  v a l e u r  c o r r e s p o n d  à  l a  f o i s  à  u n e  c o l l e c t i o n  r é u n i e  p a r  u n  c o l l e c t i o n n e u r  o u
a u x  c o l l e c t i o n s  d ’ u n  é t a b l i s s e m e n t .
l e v e l = " s e r i e s "  [ s é r i e  o u  s é r i e  o r g a n i q u e ]  :  c o r r e s p o n d  à  u n  e n s e m b l e  d e  d o s s i e r s  r é u n i s
o u  m a i n t e n u s  g r o u p é s  p a r  l e  r e s p o n s a b l e  d u  c l a s s e m e n t  p a r c e  q u ’ i l s  r é s u l t e n t  d ’ u n e
m ê m e  a c t i v i t é ,  q u ’ i l s  s e  r a p p o r t e n t  à  u n e  m ê m e  f o n c t i o n  o u  à  u n  m ê m e  s u j e t  o u  q u ’ i l s
r e v ê t e n t  u n e  m ê m e  f o r m e  ;  c e t  e n s e m b l e  p e u t ,  l e  c a s  é c h é a n t ,  ê t r e  h i é r a r c h i s é  s u r
d i f f é r e n t s  n i v e a u x .
l e v e l = " f i l e "  [ d o s s i e r ]  :  c o r r e s p o n d  à  u n  e n s e m b l e  d e  d o c u m e n t s  r e g r o u p é s  s o i t  p a r  l e
p r o d u c t e u r  p o u r  s o n  u s a g e  c o u r a n t  s o i t  p a r  l e  r e s p o n s a b l e  d u  c l a s s e m e n t ,  p a r c e  q u ’ i l s
c o n c e r n e n t  u n  m ê m e  s u j e t  o u  u n e  m ê m e  a f f a i r e .
l e v e l = " o t h e r l e v e l "  o t h e r l e v e l = " r e c u e i l "  :  c o r r e s p o n d  à  u n e  r é u n i o n  f a c t i c e  d e  p i è c e s  q u i
p e u t  ê t r e  f a i t e  a u t o u r  d ’ u n  t h è m e  f é d é r a t e u r  ( s u j e t ,  p é r i o d e ,  t y p e  d e  d o c u m e n t ) .
l e v e l = " i t e m "  [ p i è c e ]  :  c o r r e s p o n d  à  l a  p l u s  p e t i t e  u n i t é  d o c u m e n t a i r e ,  d ’ u n  p o i n t  d e  v u e
m a t é r i e l  e t  i n t e l l e c t u e l  ( l e t t r e ,  r a p p o r t ,  c a h i e r ,  e t c . ) .
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L'attribut
LEVEL

A u t r e s  v a l e u r s  p r o p o s é e s  p a r  l ’ E A D  :

l e v e l = " s ub fond s "  [ s o u s - f o n d s ]  :  c o r r e s p o n d  à  u n e  d i v i s i o n  o r g a n i q u e  d ’ u n  f o n d s ,
g é n é r a l e m e n t  c o n s t i t u é e  p a r  l e s  a r c h i v e s  d ’ u n  p r o d u c t e u r  e n  r e l a t i o n  a v e c  l e
p r o d u c t e u r  p r i n c i p a l .
l e v e l = " s ub s e r i e s "  [ s o u s - s é r i e ]  :  c o r r e s p o n d  à  u n  e n s e m b l e  d e  d o s s i e r s  o u  d e
d o c u m e n t s  q u i ,  à  l ’ i n t é r i e u r  d ’ u n e  s é r i e ,  s o n t  a i s é m e n t  i d e n t i f i a b l e s  p a r  l e u r
t y p e ,  l e u r  f o r m e  o u  l e u r  c o n t e n u .
l e v e l = " r e co rdg rp "  [ g r o u p e  d e  d o c u m e n t s ]  :  c o r r e s p o n d  à  u n  n i v e a u  d e  d e s c r i p t i o n
i n t e r m é d i a i r e  q u i  n e  c o r r e s p o n d  p a s  à  u n e  d i v i s i o n  o r g a n i q u e  ( s o u s - f o n d s ,  s é r i e
o u  s o u s - s é r i e  o r g a n i q u e s )  :  p a r t i e s  a u  s e i n  d ’ u n e  c o l l e c t i o n ,  é p a v e s  d ’ u n  f o n d s ,
s u b d i v i s i o n s  d e  f o n d s  d o n t  o n  n e  c o n n a î t  p a s  l a  n a t u r e  e x a c t e ,  s o u s - e n s e m b l e s
c l a s s é s  t h é m a t i q u e m e n t
l e v e l = " s ubg rp "  [ s o u s - g r o u p e  d e  d o c u m e n t s ]  :  c o r r e s p o n d  à  u n e  s o u s - d i v i s i o n  d ’ u n
g r o u p e  d e  d o c u m e n t s
l e v e l = " c l a s s "  [ c a d r e  d e  c l a s s e m e n t ]  :  c o r r e s p o n d  à  u n e  s é r i e  ( n o n - o r g a n i q u e )  d u
c a d r e  d e  c l a s s e m e n t .  U s a g e  d é c o n s e i l l é ,  c o r r e s p o n d a n t  à  u n e  p r a t i q u e
a r c h i v i s t i q u e  a l l e m a n d e .
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Source : site EAD en bibliothèque (lien)
Le site EAD en bibliothèque est une ressource
incontournable sur les bonnes pratiques, à consulter
en cas de doute

https://www.ead-bibliotheque.fr/guide/organisation-description/level/


Exemples d'utilisation des niveaux
(choix à l'appréciation du catalogueur)

recordgrp
subgrp

items

subgrp
recordgrp

items

file
recordgrp

items

recordgrp

file
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series
subseries

items

subseries

series



UTILISER
L'EDITEUR

XML DE TAPIR
15



- Eviter la fonctionnalité "éditer tout" avec de gros inventaires, ou avec plusieurs dizaines de composants
d'un seul coup
- Se placer sur le composant ou groupe de composants à modifier à gauche dans le plan de classement, et
cliquer sur le pictogramme crayon en haut à droite. Xeditor s'ouvre dans une nouvelle fenêtre de navigation
- Lorsqu'on entre en mode édition, le composant est verrouillé dans TAPIR le temps de la modification. Il
se déverrouille automatiquement quand on quitte l'éditeur (en fermant la fenêtre)

Entrer en
mode

édition

On ne peut pas modifier
un composant en étant

en mode "édition du
plan de classement"  

(auquel on accèderait ici
en cliquant sur

"modifier"



Organisation
de 

Xeditor

Le composant 

La barre des tâches

Les attributs et
valeurs d'attributs

Insérer de nouveaux
éléments (balises)

Fil d'Ariane
Enregistrer

Supprimer
(l'élément sélectionné)

Les attributs et
valeurs d'attributs Indexer des formes d'autorité

Quand on place le curseur sur un élément dans le composant à gauche
pour le sélectionner, il se surligne en gris. Le fil d'Ariane vous donne une
deuxième indication de quel élément vous avez sélectionné (ici <unitid>)



- Cliquer dans la barre des tâches sur "supprimer les éléments vides" en haut à gauche
- Cliquer sur "oui"
- Toujours cliquer sur "enregistrer" avant de quitter l'éditeur pour que la modification soit
bien prise en compte
- Pour supprimer un élément avec du contenu, placer le curseur dessus et cliquer (il se surligne
en gris) puis cliquer dans la barre des tâches sur le symbole gomme "supprimer" et valider

Supprimer
des balises

vides



Certains éléments ne peuvent être supprimés via la démarche précédente, parce que ces balises
fonctionnent avec des sous-balises ou des attributs pré-remplis -le système ne les considère donc
pas comme vides et ne les supprime pas (exemple : le DAO)
Pour les supprimer, il suffit de cliquer sur "source XML", sélectionner les éléments en question de
la balise ouvrante à la balise fermante et "supprimer" ou "couper".
Si vous ne le faites pas, TAPIR vous signalera une erreur bloquante.

Supprimer
des balises

vides



Corriger un
élément
existant 

-Placer le curseur sur l'élément dont on souhaite corriger le contenu texte, par exemple ici
on veut modifier la cote suite à un changement
-Saisir la modification
-Attention, si vous copiez/collez depuis l'extérieur ou depuis une autre balise, veillez à le
faire sans mise en forme, quitte à passer dans un traitement de texte en parallèle, coller en
texte brut puis copier et ctrl + v dans Xeditor
-Enregistrer avant de quitter l'éditeur 



Ajouter un
nouvel

élément 

-Dans le fil d'Ariane, à droite, se placer au niveau du <did> (données principales d'identification)
-Si on souhaite ajouter un élément qui se trouve dans le <did> (cf. fiche n°6 ou 13), cliquer sur "Insérer dedans"
et le sélectionner dans la liste
-Si on souhaite ajouter un élément qui se trouve en dehors du <did>, cliquer sur "Insérer après"  et le
sélectionner dans la liste
-Saisir la valeur textuelle de l'élément directement dans la nouvelle balise créée, à gauche. Pensez à bien
renseigner les formes normalisées le cas échéant (pour une date par exemple). 
-Enregistrer avant de quitter l'éditeur



-Certaines balises s'accompagnent de sous-éléments
-Prenons par exemple <physdesc> qui s'accompagne de <physphacet> répétable pour la description matérielle du
document. Ici nous avons un <physfacet> "support" et nous souhaitons ajouter un <physfacet> "écriture"
-Placer le curseur sur l'élément <physdesc> à gauche, et à droite cliquer sur "insérer dedans" et sélectionner <physfacet>
-Dans "attributs" (cf. fiche suivante) TYPE, sélectionner la valeur d'attribut dans le référentiel fermé et cliquer
-Compléter la valeur textuelle à gauche, et enregistrer avant de quitter l'éditeur

Ajouter un
sous-

élément 



Raccourcis
clavier

Attention à l’endroit où vous êtes
placé (voir le fil d’Ariane ou la zone
grisée dans l’éditeur, ici par exemple

on est dans <physfacet>). 

Alternative pour insérer de nouveaux éléments : les raccourcis clavier



Clic droit

Attention à l’endroit où vous êtes placé (voir
le fil d’Ariane ou la zone grisée dans l’éditeur,

ici par exemple on est dans <bioghist> <p>.
Dans “structure” on sélectionne l’endroit dans

lequel on souhaite insérer, ici par exemple
<archdesc>)

Alternative pour insérer de nouveaux éléments : le clic droit

Ne pas oublier de
renseigner les attributs

quand nécessaire



Modifier une
valeur

d'attribut  

Option n° 1 : 

-Se placer au niveau où l'on souhaite modifier l'attribut (au niveau du composant <c> comme ici pour modifier la
valeur de son attribut "level", ou au niveau d'un élément en particulier)
-Cliquer sur "Attributs" dans la barre des tâches
-Les listes de valeurs possibles se trouvent toujours dans un référentiel fermé. Sélectionner la bonne valeur et cliquer.
-Enregistrer avant de quitter l'éditeur



-Se placer au niveau où l'on souhaite modifier l'attribut (par exemple ici au niveau de la balise <physfacet>)
-Cliquer sur "Attributs et éléments" à droite
-Les listes de valeurs possibles se trouvent toujours dans un référentiel fermé. Sélectionner la bonne valeur et
cliquer.
-Enregistrer avant de quitter l'éditeur

Modifier une
valeur

d'attribut  

Option n° 2 : 



Balises de
mise en
forme  

-XML dissocie le contenu de la mise en forme (saut de ligne, italique, en exposé, gras, souligné...)
-Sélectionner le texte que l'on souhaite mettre en forme 
-Cliquer sur "Insérer dedans"  et choisir soit "lb" (line break, saut de ligne) soit "emph" (mise en forme)
-Emph fonctionne avec l'attribut "render" et une liste de valeurs à sélectionner dans le référentiel fermé 
-Enregistrer avant de quitter l'éditeur



I l  y  a  d e u x  m é t h o d e s  p o u r  i n d e x e r  d u  c o n t e n u  :  

A u  f i l  d u  t e x t e
A u  s e i n  d ’ u n e  z o n e  d ’ i n d e x a t i o n  s p é c i f i q u e  < c o n t r o l a c c e s s >

I l  f a u t  p r i v i l é g i e r  l ' i n d e x a t i o n  a u  f i l  d u  t e x t e  s a u f  p o u r  l e s  c a s  s u i v a n t s  :
D a n s  l e s  f i c h i e r s  i s s u s  d e  l a  r é t r o c o n v e r s i o n  d u  C G M ,  l ' i n d e x a t i o n  a  é t é  f a i t e  v i a
< c o n t r o l a c c e s s >

P o u r  c r é e r  u n e  v e d e t t e  c o n s t r u i t e ( < c o n t r o l a c c e s s >  < s u b j e c t > M a r i a g e < / s u b j e c t >  ;
< s u b j e c t > D r o i t < / s u b j e c t >  < / c o n t r o l a c c e s s > )

L o r s q u e  l ’ E A D  n e  p e r m e t  p a s  d ’ i n c l u r e  u n e  b a l i s e  d ’ i n d e x a t i o n  d a n s  u n e  a u t r e  b a l i s e .  D a n s
l ' e x e m p l e  s u i v a n t ,  o n  n e  p e u t  p a s  i n d e x e r  " C h a r l e s  G o u n o d "  a u  n i v e a u  d u  t i t r e  d e  l ' o u v r a g e ,
l u i - m ê m e  d é j à  i n d e x é .  O n  c r é e  d o n c  u n  < c o n t r o l a c c e s s >  s é p a r é  :  

< u n i t t i t l e >
< p e r s n a m e  a u t h f i l e n u m b e r = " a r k : / 1 2 1 4 8 / c b 1 3 0 0 5 4 6 8 h "  s o u r c e =  " B n F _ C _ G "  n o r m a l = " P a g n e r r e ,
L o u i s  ( 1 8 4 5 - 1 9 . . ) "  r o l e = " 0 0 7 0 " > P a g n e r r e ,  L o u i s < / p e r s n a m e >  :  < t i t l e > C h a r l e s  G o u n o d ,  s a  v i e  e t
s e s  o e u v r e s  < / t i t l e > < / u n i t t i t l e >  
[ … ]
< c o n t r o l a c c e s s > < p e r s n a m e  a u t h f i l e n u m b e r = " a r k : / 1 2 1 4 8 / c b 1 3 8 9 4 6 3 8 4 "  s o u r c e  = " B n F _ C _ G "
n o r m a l = " G o u n o d ,  C h a r l e s  ( 1 8 1 8 - 1 8 9 3 ) "  r o l e = " 5 0 3 0 " > G o u n o d ,  C h a r l e s  ( 1 8 1 8 - 1 8 9 3 ) < / p e r s n a m e >
< / c o n t r o l a c c e s s >

L'indexation
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L'indexation

T y p o l o g i e  :  

< p e r sname>  :  n o m  d e  p e r s o n n e
< co rpname>  :  n o m  d e  c o l l e c t i v i t é
< f amname>  :  n o m  d e  f a m i l l e
< g eogname>  :  n o m  g é o g r a p h i q u e
( <name>  :  n o m )  à  é v i t e r  c a r  i l  y  a  p l u s  p r é c i s
< t i t l e >  :  t i t r e
< sub j e c t >  :  s u j e t
< g en r e f o rm>  :  g e n r e  o u  f o r m e  d e  d o c u m e n t
<da t e >  :  d a t e s

A t t r i b u t s  :

D o n n e r  l a  f o r m e  n o r m a l i s é e ,  s i  p o s s i b l e  t i r é e  d ' u n  f i c h i e r  d ' a u t o r i t é
no rma l  :  f o r m e  n o r m a l i s é e  d u  n o m
sour c e  :  f i c h i e r  d ' a u t o r i t é  u t i l i s é  (  B n F _ C a t a l o g u e _ g e n e r a l  )
au th f i l enumber  :  i d e n t i f i a n t  d e  l ' a u t o r i t é  d a n s  l e  f i c h i e r  ( = l i e n  a r k )
ro l e  :  r ô l e  j o u é  p a r  l a  p e r s o n n e ,  l a  c o l l e c t i v i t é ,  e t c .  p a r  r a p p o r t  à
l ' u n i t é  d o c u m e n t a i r e  d é c r i t e .  R é f é r e n t i e l  U N I M A R C .
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-Sélectionner le texte à indexer 
-Cliquer sur "Autorités" dans la barre des tâches
-Renseigner le terme de la recherche (possibilité de restreindre)
-Cliquer sur "rechercher"
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-Sélectionner parmi les propositions celle qui correspond et cliquer sur
"insérer"
-Les attributs sont remplis automatiquement, il ne vous reste plus qu'à
renseigner le code role pour les noms de personnes ou collectivités (à droite
dans "attributs et éléments" (référentiel fermé)

Attention, parfois Xeditor présente un
bug notamment lors de l'indexation, et
l'affichage se gèle. Dans ce cas de figure,
utilisez le raccourci clavier ctrl + s 
pour enregistrer puis fermez la fenêtre
de l'éditeur, et rouvrez-le si besoin de
poursuivre les modifications. 



L e s  l i e n s  v e r s  l a  B V M M  o u  G a l l i c a  e t  p a r t e n a i r e s  G a l l i c a  s e r o n t  i m p l é m e n t é s  a u t o m a t i q u e m e n t  à  l a
p u b l i c a t i o n .  V o u s  n ' a v e z  à  g é n é r e r  q u e  l e s  l i e n s  v e r s  v o t r e  p r o p r e  b i b l i o t h è q u e  n u m é r i q u e .

L o r s q u e ,  p o u r  d e s  r a i s o n s  d e  c o n s e r v a t i o n  m a t é r i e l l e ,  l e s  r e p r o d u c t i o n s  s o n t  d e s  d o c u m e n t s  d e
s u b s t i t u t i o n  q u i  d o i v e n t  ê t r e  c o n s u l t é s  e n  l i e u  e t  p l a c e  d e s  d o c u m e n t s  o r i g i n a u x ,  o n  l e  p r é c i s e  d a n s
l ’ é l é m e n t  C a r a c t é r i s t i q u e s  m a t é r i e l l e s  e t  c o n t r a i n t e s  t e c h n i q u e s  < p h y s t e c h > .
L e s  i n d i c a t i o n s  r e l a t i v e s  à  d e s  f a c - s i m i l é s  p u b l i é s  s o n t  d o n n é e s  d a n s  l e s  r é f é r e n c e s  b i b l i o g r a p h i q u e s  d a n s
l ’ é l é m e n t  R é f é r e n c e  b i b l i o g r a p h i q u e  < b i b r e f > .

L o r s q u e  l a  r e p r o d u c t i o n  e s t  u n  s u b s t i t u t  n u m é r i q u e  a c c e s s i b l e  e n  l i g n e ,  o n  u t i l i s e  d e  s u r c r o î t  u n  é l é m e n t
O b j e t  a r c h i v i s t i q u e  n u m é r i q u e  < d a o >  p o u r  c r é e r  u n  l i e n  v e r s  c e l u i - c i  ( o u  < d a o g r p >  p o u r  u n e  l i s t e  d e  l i e n s )
S t r u c t u r a t i o n  d e  l ’ é l é m e n t  < d a o >  ( o b j e t  a r c h i v i s t i q u e  n u m é r i q u e )  :
< d ao  a c t u a t e = " o n r e q u e s t "  s h o w = " n e w "  t i t l e = " T e x t e  à  a f f i c h e r "  h r e f = " U R L  d e  l a  r e p r é s e n t a t i o n
n u m é r i q u e " / >  [ l e  < d a o >  n ' a  p a s  d e  b a l i s e  f e r m a n t e ]

D e u x  a t t r i b u t s  c o m m u n s  à  t o u s  l e s  é l é m e n t s  d e  l i e n  :  
A C T U A T E  :  m o d a l i t é  d ' a c t i v a t i o n  " o n r e q u e s t "  ( p a r  u n  c l i c )  / " o n l o a d "  ( a c t i v a t i o n  a u  c h a r g e m e n t  d e  l a
p a g e )  
S H O W  :  m o d a l i t é  d ' a f f i c h a g e  " n e w "  ( n o u v e l l e  f e n ê t r e )  /  " e m b e d "  ( à  l ' e m p l a c e m e n t  d u  l i e n )

O n  p l a c e  l e  < d a o >  e n  d e h o r s  d e  l ’ é l é m e n t  < d i d >  ( s é l e c t i o n n e r  l e  < d i d >  e t  c l i q u e r  s u r  " i n s é r e r  a p r è s "  p u i s
c h o i s i r  < d a o > )
I l  d o i t  s ’ a c c o m p a g n e r  d e  l a  s a i s i e  d ’ u n  é l é m e n t  < a l t f o r m a v a i l >  O U  < d a o d e s c >  ( c o n t e n u  d a n s  d a o )  i n d i q u a n t
l a  p r é s e n c e  d ’ u n  d o c u m e n t  d e  s u b s t i t u t i o n

Créer un
 lien vers 

une
numérisation
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Remplir le texte dans
<altformavail>

bis

Insérer ensuite un élément
<dao> (après le <did>)

 puis se placer au niveau du
<dao> et remplir les attributs

Lien pérenne vers la
numérisation

Titre (par exemple "accéder
au document numérisé")

Modalité d'affichage

Modalité d'activation



D e u x  a t t r i b u t s  c o m m u n s  à  t o u s  l e s  é l é m e n t s  d e  l i e n  :  

A C T U A T E  :  m o d a l i t é  d ' a c t i v a t i o n  " o n r e q u e s t "  ( p a r  u n  c l i c )  / " o n  l o a d "  ( a c t i v a t i o n
a u  c h a r g e m e n t  d e  l a  p a g e )  
S H O W  :  m o d a l i t é  d ' a f f i c h a g e  " n e w "  ( n o u v e l l e  f e n ê t r e )  /  " e m b e d "  ( à  l ' e m p l a c e m e n t
d u  l i e n )

- E l é m e n t s  d e  l i e n s  i n t e r n e s  à  l ' I R  :
U t i l i s e r  l a  b a l i s e  < r e f >  a c c o m p a g n é e  d ' u n  a t t r i b u t  T A R G E T  p o i n t a n t  v e r s  l ' é l é m e n t
c i b l e  ( v i a  l ' i d e n t i f i a n t  d u  c o m p o s a n t )  
S u r l i g n e r  l e  c o n t e n u  s u r  l e q u e l  o n  s o u h a i t e  f a i r e  l e  l i e n  e t  c l i q u e r  s u r  " i n s é r e r  d e d a n s " ,
s é l e c t i o n n e r  " r e f "  p u i s  e n f i n  r e n s e i g n e r  l e s  a t t r i b u t s  Autres

éléments de
liens

18

L'identifiant d'un composant se trouve ici 



- E l é m e n t s  d e  l i e n s  e x t e r n e s  à  l ' I R  :

V e r s  d e s  c a t a l o g u e s ,  d e s  i m a g e s  n u m é r i s é e s  d e  m a n u s c r i t s  ( c f .  f i c h e  n ° 1 7 ) ,  d e s  s i t e s
w e b ,  d e  l a  b i b l i o g r a p h i e ,  e t c .  

U t i l i s e r  < e x t r e f  a c t u a t e = " o n r e q u e s t "  s h o w = " n e w "  h r e f = " U R L  d e  l a  r e s s o u r c e
c i b l e " > I c i  v o u s  t r o u v e r e z  l e  l i e n  v e r s …< / e x t r e f >
S u r l i g n e r  l e  c o n t e n u  s u r  l e q u e l  o n  s o u h a i t e  f a i r e  l e  l i e n  e t  c l i q u e r  s u r  " i n s é r e r
d e d a n s " ,  s é l e c t i o n n e r  " e x t r e f "  p u i s  e n f i n  r e n s e i g n e r  l e s  a t t r i b u t s

E x e m p l e  :Autres
éléments de

liens
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bis



- P o u r  s i g n a l e r  u n e  é d i t i o n  t o t a l e  o u  p a r t i e l l e  d e  l ’ u n i t é  d o c u m e n t a i r e  o u  d ’ a u t r e s
p u b l i c a t i o n s  p e r t i n e n t e s ,  o n  u t i l i s e  u n  é l é m e n t  B i b l i o g r a p h i e  < b i b l i o g r a p h y >  .  C e l l e -
c i  s e  p l a c e  h o r s  d u  < d i d > .

- C e t  é l é m e n t  c o n t i e n t  a u t a n t  d ’ é l é m e n t s  R é f é r e n c e  b i b l i o g r a p h i q u e  <b ib r e f >   q u ’ i l  y
a  d e  r é f é r e n c e s  b i b l i o g r a p h i q u e s  à  c i t e r .  
I l  e s t  p o s s i b l e  d e  r é p é t e r  l ’ é l é m e n t  < b i b l i o g r a p h y >  p o u r  c o n s t r u i r e  u n e  b i b l i o g r a p h i e
s t r u c t u r é e  c o m p r e n a n t  d i f f é r e n t e s  r u b r i q u e s .  O n  u t i l i s e  a l o r s  l ’ é l é m e n t  E n - t ê t e
< h e a d >  p o u r  d o n n e r  u n  t i t r e  à  c h a c u n e  d e s  r u b r i q u e s  d e  l a  b i b l i o g r a p h i e .  V o i r  u n
e x e m p l e  i c i  :  h t t p s : / / k i t c a t . b n f . f r / c o n s i g n e s - c a t a l o g a g e / m a n u e l - d e - c a t a l o g a g e - d e s -
m a n u s c r i t s - m e d i e v a u x # T o c 4 2 2 8 4 1 1 8 2
A t t e n t i o n  :  p o u r  l ' i n s t a n t  l ' a f f i c h a g e  p u b l i c  d u  C G M  n e  p e r m e t  p a s  d e  m o n t r e r  l e s
t i t r e s  d e s  p a r t i e s  d e  l a  b i b l i o g r a p h i e  a i n s i  c r é é e .  

- D a n s  u n  é l é m e n t  < b i b r e f >  o n  s a i s i t  l a  r é f é r e n c e  b i b l i o g r a p h i q u e  d e  p r é f é r e n c e  s o u s
u n e  f o r m e  n o r m a l i s é e .  L o r s q u e  l a  p u b l i c a t i o n  r é f é r e n c é e  e s t  u n e  r e s s o u r c e
é l e c t r o n i q u e  a c c e s s i b l e  e n  l i g n e ,  i l  e s t  p o s s i b l e  d e  c r é e r  u n  l i e n  v e r s  c e t t e  r e s s o u r c e
( c f .  f i c h e  1 8 )

< b i b l i o g r a p h y >     
< b i b r e f > P u b l i é  p a r  L u d o v i c  L a l a n n e :  < e m p h  r ende r= " i t a l i c " > L e  l i v r e  d e  f o r t u n e :
r e c u e i l  d e  d e u x  c e n t s  d e s s i n s  i n é d i t s  d e  J e a n  C o u s i n < / e m p h > ,  P a r i s ,  1 8 8 3 . < / b i b r e f >      
< b i b r e f > M a u r i c e  R o y ,  < emph  r ende r= " i t a l i c " > A r t i s t e s  e t  m o n u m e n t s  d e  l a  R e n a i s s a n c e
e n  F r a n c e .  R e c h e r c h e s  n o u v e l l e s  e t  d o c u m e n t s  i n é d i t s < / e m p h > ,  P a r i s ,  C h a m p i o n ,
1 9 2 9 ,  t .  1 ,  p .  2 4  e t  2 6 . < / b i b r e f >      
< / b i b l i o g r a p h y >

Ajouter 
des références
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Source : site EAD en bibliothèque (lien)
Donne des exemples de bibliographies structurées

https://kitcat.bnf.fr/consignes-catalogage/manuel-de-catalogage-des-manuscrits-medievaux#Toc422841182
https://kitcat.bnf.fr/consignes-catalogage/manuel-de-catalogage-des-manuscrits-medievaux#Toc422841182
https://www.ead-bibliotheque.fr/guide/docs_en_relation/bibliographie/


-Dans le plan de classement, se placer sur le composant ou le groupe de composants que l'on souhaite copier. Si on copie un
haut niveau, on copie en même temps tous ses sous-composants. Il est possible de sélectionner plusieurs composants avec Ctrl. 
-Clic droit puis "copier le composant (et ses fils)"
-Cliquer sur modifier pour entrer en mode édition du plan de classement 
-Se placer au niveau où l'on souhaite insérer le ou les composants puis clic droit "coller le composant (et ses fils)". 
Le composant sera inséré après le dernier composant du-dit niveau. Il est possible de le changer de place en le faisant
simplement coulisser, toujours en mode édition du plan de classement.
-On peut coller un composant dans le même IR ou dans un IR différent.
-Cliquer sur "enregistrer" 

Copier/
coller un 

ou des
 <c>
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Publier

21TAPIR va bloquer la publication s'il détecte une "erreur
bloquante". Veillez à faire un contrôle des bonnes pratiques
(ou plusieurs au fil de votre signalement) afin de repérer les
composants fautifs et les corriger. Attention aux composants
restés verouillés si vous n'avez pas quitté l'éditeur

Erreurs bloquantes pour la publication :

Identifiant <unitid> doit avoir un @type ; un seul
@type=cote par composant
Composant @level obligatoire
Liens <dao> et <extref> doivent avoir un @title et un
@href ; <dao> doit se trouver hors de <did>
Langue <language> et <langmaterial> doivent
contenir <language> et <language> doit avoir un
@langcode
Haut niveau <archdesc> doit contenir <repository>
avec un <corpname> et @authfilnumber

Attention : si vous faites une modification sur un inventaire
déjà publié, il faudra le republier pour que la mise à jour soit
effective côté public 


