
Bienvenue sur le guide du moteur de recherche des
Archives départementales du TARN 

Vous souhaitez rechercher ou consulter des documents des fonds des
Archives départementales ?

Utiliser le moteur de recherche 

Naviguer dans les inventaires à l’aide des filtres

Utiliser la visionneuse
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Ce tutoriel vous propose de découvrir comment :

Pour cela, vous allez devoir naviguer entre notre site internet archives.tarn.fr,
notre moteur de recherche et  la visionneuse qui vous permet d’afficher les
documents numérisés.

https://archives.tarn.fr/accueil


Le site web vous informe, sur l’actualité des Archives départementales
et documente les différents fonds et ressources que nous mettons à
votre disposition de nos usagers
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Cette icône permet d’accéder au
moteur de recherche

Cette icône permet de demander de l’aide aux
archivistes pour effectuer une recherche

Le site internet

archives.tarn.fr

https://archives.tarn.fr/accueil


Les filtres de recherche permettent de
restreindre la recherche

Retour vers l’accueil
archives.tarn.fr

Le moteur de recherche est la clé d’entrée de
l’ensemble des inventaires (numériques, pdf ...)

Barre d’outils et liens
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La barre de recherche vous permet d‘accéder à l‘ensemble des
inventaires, via une recherche en texte libre. Vous pouvez y saisir un ou

plusieurs mots-clés. 

Le moteur de recherche1

archives.tarn.fr

https://archives.tarn.fr/accueil
https://archives.tarn.fr/accueil


Débuter et affiner une recherche 
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Vous ne savez pas dans quel fonds trouver
l’information qui vous intéresse ?

Vous savez déjà dans quel inventaire trouver
l’information qui vous intéresse ?

Rendez-vous sur la rubrique
 « Liste des inventaires » 

Utilisez la rubrique « Recherche » et effectuez
une recherche plein texte.

Saisissez un ou plusieurs mots-clés dans la barre de recherche, puis cliquez sur
l’icône « Loupe » ou appuyez sur la touche  « Entrée » pour lancer la recherche. 

Dans la rubrique  « Recherche » 

archives.tarn.fr

https://archives.tarn.fr/accueil


Dans la rubrique  « Recherche » 

Le nombre de résultats obtenus pour
votre recherche s’affiche ici. 

Les résultats peuvent être affichés en
liste avec vignettes, liste sans

vignette ou en mosaïque.

Vous pouvez trier les résultats
selon des ordres différents

Pour ouvrir la fiche de description détaillée :
cliquer sur le texte en gras et en marron

Pour ajouter la fiche de description à votre panier afin de pouvoir

l’imprimer plus tard, cliquer sur : 
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Si une image, du son ou un document PDF est disponible, une
vignette s’affiche en miniature. Pour l’ouvrir, cliquer dessus. 

Vous avez effectué une recherche voici ce qui apparait : 

Pour consulter la fiche de description dans l’inventaire cliquer sur :

archives.tarn.fr

💻

https://archives.tarn.fr/accueil


Quelques astuces
pour des résultats

plus précis !

archives.tarn.fr

Toujours cliquer sur « Lancer une nouvelle recherche » avant toute nouvelle recherche
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Pour cela, il vous faut utiliser les guillemets : « » ou “”
Exemple : 

«verrerie ouvrière» 

Vous recherchez tous les documents en lien avec un groupe de mot ou une expression en particulier ? 

🔍 Rechercher une expression exacte

On peut associer autant de termes que désiré en ajoutant à chaque fois AND en majuscule.
  Si votre recherche contient un groupe de mots, pensez à utiliser les guillemets.

Utilisez le mot AND (toujours en majuscules) entre chaque mot-clé.
Exemples :

verrerie AND ouvrière
«verrerie ouvrière» AND Albi

Vous voulez restreindre la recherche à des résultats contenant plusieurs mots ?

🧠 Combiner plusieurs mots-clés avec précision

Tapez entre guillemets la cote avec des espaces dans la barre de recherche.
Exemple :

 «3 E 43 15» 

Vous connaissez déjà la cote du document mais vous voulez accéder à la fiche de description ?

🗂️ Vous connaissez déjà la cote ?

!

https://archives.tarn.fr/accueil


archives.tarn.fr

Quelques astuces
pour des résultats

plus précis !
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A tout moment, vous pouvez supprimer un filtre pour ré-élargir la
recherche, pour cela, cliquez sur la croix à gauche du filtre. 

🔁  Supprimer un filtre appliqué

      Appliquer des filtres de recherche

Les filtres permettent de limiter les résultats de votre recherche à certains critères (thèmes, types
de documents, dates, etc.), pour trouver plus rapidement ce qui vous intéresse. Plus vous en
appliquez plus vous réduisez le nombre de résultats

Vous pouvez, avant de lancer la recherche ou après l’affichage des résultats, sélectionner des filtres
dans la colonne de gauche (catégories, thèmes, inventaire, statut juridique, etc.). Ils ne sont pas
obligatoires.  

Exemples:
Si vous recherchez un ouvrage, sélectionnez le filtre “ouvrages” et les résultats de votre
recherche ne vous indiqueront alors que les ouvrages en lien avec votre recherche.

Toujours cliquer sur « Lancer une nouvelle recherche » avant toute nouvelle recherche

https://archives.tarn.fr/accueil


archives.tarn.fr

Utilisez la rubrique « Matricules militaires » sur
le moteur de recherche

Consulter la fiche matricule d’un soldat entre 1867-1921
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Permet de sélectionner une période bien précise
pour affiner la recherche

L’oeil permet d’ouvrir le document
dans la visionneuse

https://archives.tarn.fr/accueil


Consulter la fiche matricule d’un soldat entre 1867-1921
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Saisissez un nom, un prénom ou un lieu. Pour combiner plusieurs mots, utilisez le
mot AND.
Exemple : 

Durand AND Jean

Vous pouvez affiner votre recherche en sélectionnant une période précise
 Exemple :

Classe 1914 à 1918

✍️

🔍

Vous pouvez utiliser les filtres à gauche pour affiner les résultats (thème, lieu, type
de document, etc.)

Vous pouvez consulter le document en cliquant sur l’icône en forme d’œil, l’image
s’ouvrira alors dans la visionneuse de cette façon  ⟶ 

👁️

archives.tarn.fr

Comment effectuer une recherche dans les fiches matricules📜

Sur certaines fiches matricules il peut y avoir plusieurs vues. Dans la visionneuse
lorsqu’il y a plusieurs images cela est indiqué. ⟶  Voir 3. La visionneuse

https://archives.tarn.fr/accueil


archives.tarn.fr

Utilisez la rubrique « Index » sur le
moteur de recherche

L’Index est classé par ordre
alphabétique

L’index vous permet de rechercher par mots-clés
dans les index sujets, personnes et lieux, notaires...

Les nombres entre () indiquent le nombre
de résultats associés à ce mot-clé.

Les index proposés sont : communes du Tarn,
anciennes communes du Tarn, paroisses du Tarn,
autres lieux, notaires, architectes, photographes...
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Utiliser l’index

Ce mode de recherche peut donner des résultats partiels car il
exclut les inventaires qui n’ont pas fait l’objet d’une indexation. 

https://archives.tarn.fr/accueil


• J’ai une demande précise ⟶  J’utilise la barre de recherche libre puis les filtres si besoin.

• Je m’intéresse à un thème ⟶ J’utilise les filtres du menu de gauche

• Je recherche un soldat entre 1867 et 1921 ⟶ J’utilise l’onglet « Matricules militaires » 

• J’ai une demande spécifique sur un notaire, une commune ⟶  J’utilise les index et sélectionne la lettre concernée.

• Je souhaite aller directement dans un inventaire particulier ⟶ J’utilise l’onglet « Liste des inventaires » 

Vous êtes perdu et vous ne savez pas par où commencer ?

archives.tarn.fr

🔍 On peut faire une recherche libre avec des mots-clés

🧠 On peut utiliser des guillemets et le mot AND pour affiner la recherche

 🗂 On peut chercher par cote si on la connaît

      On peut trier les résultats avant ou après la recherche avec les filtres

Ce qu'il faut retenir du moteur de recherche

       Prochaine étape : Naviguer dans la liste des inventaires
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Besoin d’aide ? Utilisez le chat d’aide sur le site, consultez la FAQ du guide ou contacter un archiviste.💁

https://archives.tarn.fr/accueil
https://chatting.page/1aoabjstea2hvqkhkmm6pjwzdtmmypk7
https://archives.tarn.fr/nous-contacter


archives.tarn.fr

La liste des inventaires2

La «liste des inventaires» fonctionne comme une table des
matières. Elle répertorie, par séries, tous les inventaires publiés
dans le moteur de recherche

12

Pour consulter la «liste des
inventaires» c’est ici 

L’inventaire détaillé apparaît en cliquant
sur le libellé.

Un inventaire n’apparaît plus ? Nous sommes en train d'y apporter des
modifications. Il sera de nouveau disponible prochainement.

Les titres et sous-titres du sommaire apparaissent
ici et sont également affichés dans la zone centrale

https://archives.tarn.fr/accueil


archives.tarn.fr

La notice détaillée apparait en
cliquant sur le libellé.

S’il n’y a aucun symbole à côté de la notice, le document est à consulter en salle de lecture
des Archives départementales du Tarn (s’il est disponible et/ou communicable) 

La liste des inventaires2

L’œil indique qu’une image est
disponible, ou un PDF selon les cas.

La cote d’un document permet de demander à
le consulter en salle de lecture, s’il n’est pas

numérisé
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Vous trouverez le pdf de l’inventaire
s’il est disponible en cliquant ici

https://archives.tarn.fr/accueil


 • Je veux parcourir les fonds sans taper de mots-clés ⟶ J’utilise la Liste des inventaires

 • Je connais la série d’archives (état civil, recensement…) ⟶ Je la retrouve dans le classement par séries

 • Je cherche un document précis dans un inventaire ⟶ Je clique sur son libellé pour ouvrir la notice

 • Je veux savoir si un document est en ligne ⟶ Je repère l’icône "œil" ou PDF

 • Je prépare une consultation en salle ⟶ Je relève la cote indiquée dans l’inventaire si le document n’est pas

accessible en ligne

Vous êtes perdu et vous ne savez pas par où commencer ?

archives.tarn.fr
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Ce qu'il faut retenir de la liste des inventaires
📖On peut parcourir les fonds série par série, comme dans une table des matières

📂On peut consulter chaque notice détaillée et voir les documents associés

👁 On peut repérer les documents numérisés grâce à l’icône "œil"

📄On peut relever une cote pour demander un document en salle de lecture, s’il n’est pas numérisé et communicable

📥On peut télécharger un inventaire complet au format PDF (quand il est disponible)

       Prochaine étape : Utiliser la visionneuse

Besoin d’aide ? Utilisez le chat d’aide sur le site, consultez la FAQ du guide ou contacter un archiviste.💁

https://archives.tarn.fr/accueil
https://chatting.page/1aoabjstea2hvqkhkmm6pjwzdtmmypk7
https://archives.tarn.fr/nous-contacter


archives.tarn.fr

La visionneuse3
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Fenêtre d’agrandissement
de l’image

La barre d’outils permet plusieurs 
actions sur l’image 

Le document apparaît
directement en haute

résolution

Ce rectangle affiche le nombre de
vues que contient le document

La visionneuse vous permet d’afficher et consulter
les documents numérisés

https://archives.tarn.fr/accueil


archives.tarn.fr

Pivoter l’image

Imprimer l’image telle qu’elle apparaît à l’écran

Changer l’affichage de l’image : zoomer, ajuster 
à l’écran, en pleine taille...

Changer de pages, lorsqu’il y a plusieurs images

Copier le lien de l’image pour la partager

Télécharger l’image

Ajuster les paramètres de l’image : contraste,… Verrouiller les paramètres

Mettre l’image en plein écran

Effet miroir

Afficher/ masquer les vignettesMasquer la fenêtre d’agrandissement
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 Savoir utiliser la barre d’outils de la visionneuse🛠️

https://archives.tarn.fr/accueil


 • Je veux lire un document numérisé en ligne ⟶ Je clique sur l’icône en forme d’œil

 • Je veux zoomer, pivoter ou ajuster l’image ⟶ J’utilise la barre d’outils de la visionneuse

 • Je veux connaître le nombre total de pages ⟶ Je regarde le compteur de vues

 • Je veux télécharger une image ⟶ J’utilise les icônes correspondantes dans la visionneuse

 • Je veux partager un document ⟶ Je copie le lien de l’image

Vous êtes perdu et vous ne savez pas par où commencer ?

archives.tarn.fr
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 👁️ On y accède en cliquant sur l’icône en forme d’œil depuis une notice

 🖼️ Elle permet de lire les documents numérisés en haute résolution

 🔍 On peut zoomer, faire pivoter l’image, ou l’ajuster à l’écran

 📄 On peut  télécharger une image telle qu’elle apparaît

 🔗 On peut copier un lien direct vers une page du document

Ce qu’il faut retenir sur la visionneuse

       Prochaine étape : Utiliser le panier

Besoin d’aide ? Utilisez le chat d’aide sur le site, consultez la FAQ du guide ou contacter un archiviste.💁

https://archives.tarn.fr/accueil
https://chatting.page/1aoabjstea2hvqkhkmm6pjwzdtmmypk7
https://archives.tarn.fr/nous-contacter


archives.tarn.fr
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Dans la description détaillée d’un document, cliquez sur l’icône du panier pour conserver les références du document.

Vous pouvez imprimer la liste des
notices mises dans le panier.

Pour accéder à ce que vous avez mis
dans le panier

La mise en panier a conservé l’url de la description et non la carte postale. Pour
télécharger un document numérique, il faut le faire, document par document, depuis la
visionneuse, à l’aide de la barre d’outils.

Savoir utiliser le panier🧺 

https://archives.tarn.fr/accueil


Je ne trouve
aucun résultat,

que faire ?

Faut-il utiliser des
majuscules lors

d’une recherche ?

Puis-je consulter
les documents

depuis chez moi ?

archives.tarn.fr
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 Vérifiez l’orthographe, utilisez des termes plus larges, retirez un filtre...

Non, mais le mot AND doit être écrit en majuscules pour fonctionner. 

Oui, si une vignette ou un PDF est disponible (icône "œil"). Si ce
n’est pas le cas il faut venir en salle de lecture pour consulter le
document, s’il est communicable.

Questions fréquentes❓❓❓

https://archives.tarn.fr/accueil
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Utilisez la “Liste des inventaires” pour parcourir les fonds classés.

 Il est peut-être en cours de mise à jour. Il reviendra bientôt.

Comment
télécharger  un

document ?
Utilisez les icônes de la visionneuse (flèche vers le bas).

archives.tarn.fr

Je ne comprends
pas la structure des

séries, que faire ?

Un inventaire a
disparu, pourquoi ?

Questions fréquentes❓❓❓

https://archives.tarn.fr/accueil


 Je veux venir aux
Archives, comment

réserver un document ?

Notez la cote et contactez les Archives via le formulaire sur le site
internet : ici

archives.tarn.fr
21

 Je vois une notice,
mais pas le document.

Pourquoi ?

🗨️  Une question en cours de route ? N’hésitez pas à utiliser le chat sur notre site
internet : une personne de l’équipe vous répondra aussi rapidement que possible.

Questions fréquentes❓❓❓

Il n’est peut-être pas numérisé. Vous pouvez le consulter en salle de
lecture, s’il est communicable.

https://archives.tarn.fr/bienvenue/informations-pratiques/je-fais-ma-pre-demande-de-document-en-ligne
https://archives.tarn.fr/accueil
https://chatting.page/1aoabjstea2hvqkhkmm6pjwzdtmmypk7


archives.tarn.fr

Si besoin, l’équipe des Archives est là pour vous accompagner.

Ce guide reste disponible à tout moment si vous avez un doute.

Vous savez maintenant utiliser le moteur de recherche, la liste des
inventaires ainsi que la visionneuse.
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Vous voilà prêt·e à explorer les archives en toute autonomie !

https://archives.tarn.fr/accueil

