


Créer son espace personnel 

• Ce tuto explique comment créer et exloiter 
son espace personnel sur le site des Archives 

• Grâce à l’espace personnel vous pourrez : 

– Enregistrer des documents numérisés et des 
pages du site comme favoris 

– Les retrouver depuis n’importe quel ordinateur ou 
tablette connecté à internet, y compris en salle de 
lecture des Archives 



Créer son espace personnel 
• Accédez à la page d’accueil du site sur http://archives.bas-rhin.fr 

• Survolez le cadre « espace personnel » et cliquez sur « créer votre 
compte » 

• L’espace personnel est un service totalement gratuit. 
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Créer son espace personnel 
• Choisissez un pseudo et un mot de passe 

• Renseignez une adresse électronique valide 

• Cliquez sur « envoyer » 



Créer son espace personnel 
• Un courriel de confirmation est envoyé sur l’adresse renseignée 

• Accédez à ce courriel et suivez les indications fournies 

Bon à 
savoir 

• Si vous souhaitez créer plusieurs comptes, il faut utiliser 
des adresses différentes 

• En cas de perte du mot de passe, vous pourrez le ré-
initialiser 

• En cas de perte du mot de passe ET de l’identifiant, il 
vous faudra créer un autre compte, avec une autre 
adresse électronique 



Enregistrer des favoris 

• Toutes les pages du site peuvent être enregistrées comme favoris 

• Tous les documents numérisés peuvent être enregistrés comme favoris 

Bon à 
savoir 

• Deux icônes sont utilisées sur le site 
– Le panier : pour enregistrer des pages du site 

– L’étoile : pour enregistrer des documents comme favoris 



Marquer une page comme favori 

• Chaque page de contenu peut être enregistrée comme favori 

• Ajoutez-la au panier 

• C’est enregistré ! 

Bon à 
savoir 

• Le picto « étoile » présent 
sur les pages enregistre la 
page comme favori dans 
votre navigateur et non 
dans votre espace 
personnel 

• Ce favori est lié à un seul 
ordinateur, celui où a été 
réalisé l’enregistrement 

• Préférez donc le panier 
pour retrouver votre page 
dans votre espace 
personnel 



Marquer un document comme favori 
• Chaque image diffusée sur le site peut être enregistrée comme favori 

 

• Affichez la 
visionneuse en 
plein écran 

• Ajoutez l’image à 
l’espace 
personnel 

• C’est enregistré ! 



Accéder à ses favoris par le moteur de recherche  

 

• Rendez-vous dans votre espace personnel 

• Entrez par exemple les premières lettres d’un nom de commune et les 
favoris liés apparaîtront 

• Vous pouvez également utiliser le tri par titre, pour faire apparaître les 
favoris par commune 

• Utilisez les flèches pour choisir un tri croissant ou décroissant 



Exporter ses favoris 

 • Vous souhaitez obtenir la liste de vos favoris ? 

• Sélectionnez les lignes qui vous intéressent  

• Choisissiez le type de liste qui vous convient 

• Obtenez la liste sous la forme du fichier choisi 



Exporter ses favoris 

• Pour sélectionner plusieurs lignes, maintenez la touche 
MAJ de votre clavier enfoncée et cliquez sur les lignes 
souhaitées 

• Un fichier CSV est un tableau exploitable par la plupart 
des tableurs et pas uniquement par Excel. Les 
informations sont séparées par des virgules. 

Bon à 
savoir 

Exemple 
d’export de 
favoris sous 
Excel 



Exploiter ses favoris 

• Vous pouvez modifier le « tag » (thème ou mot-clé) de chaque ligne en la 
sélectionnant puis en cliquant sur « modifier » 

 

Lors de prochaines recherches, vous 
pourrez utiliser ce mot-clé pour enrichir 
la description de vos favoris 



Exploiter ses favoris 

Cliquez sur le titre du favori pour accéder directement à l’image ou à la 
page enregistrée 



Supprimer ses favoris 

• Sélectionnez la ou les lignes que vous souhaitez supprimer et cliquez 
sur le bouton « supprimer » 



En résumé 

• La création et l’utilisation de l’espace personnel 
sont totalement gratuites ; 

• Votre espace est accessible depuis n’importe quel 
ordinateur ou tablette connecté à internet ; 

• Entrez votre nom d’utilisateur, votre mot de 
passe et retrouvez vos favoris où que vous soyez ; 

• D’un clic, retrouvez la page ou l’image 
enregistrées comme favori. 



Pour aller plus loin 

 

• Consultez les autres tuto sur la chaîne Youtube des Archives 
départementales : 
– Participer à l’indexation collaborative sur le site des Archives 

– Exploiter ses indexations dans son espace personnel 

– Bien imprimer ses actes 

– Découvrir les documents numérisés 
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