Mode d’emploi pour les fiches de recensement

A - Présentation de la fiche de recensement

La fiche se présente sous la forme d’un dossier Excel  appelé « fiche.xls », téléchargeable à partir de la rubrique « Recensement » du site de La Pierre angulaire.  Après le téléchargement, faire une copie du dossier pour en conserver un exemplaire vierge prêt à l’emploi.
Le dossier contient trois feuilles. À proprement parler, la fiche de recensement est la feuille  « formulaire » du dossier. Cette feuille peut être imprimée pour un remplissage manuel. 
B - Saisie des informations
Le formulaire à remplir contient dix-huit champs. Ceux qui sont dans la zone grisée sont facultatifs, les autres sont obligatoires pour que la fiche soit acceptée.
- Champs « nature »,  « canton » et « commune » : des menus déroulants en facilitent et en normalisent la saisie (cliquer sur la petite flèche qui apparaît à droite du champ).

- Champ « Description sommaire » : la saisie est limitée à trois lignes.

- Champ « date » : à saisir impérativement sous la forme jj/mm/aaaa  (par ex : 05/03/2014)
La photo de l’objet recensé et la carte IGN doivent être insérées dans les cadres correspondants. Pour cela faire un clic droit sur l’emplacement de la photo (ou de la carte) et utiliser la commande « remplacer l’image ». Pour éviter que la photo et la carte ne prennent trop de place en mémoire, il est fortement conseillé d’en réduire le « poids » avant de les insérer dans la feuille.
C - Transmission de la fiche de recensement
Enregistrer le dossier sous un autre nom que « fiche.xls » et envoyer des copies du dossier :

1. à l’association en utilisant l’une des adresses suivantes :
dossiers@lapierreangulaire24.fr

contact@lapierreangulaire24.fr
Utiliser cette dernière adresse en cas de problème ou pour poser des questions au sujet de la fiche de recensement.
2. au responsable d’antenne (les adresses mail sont accessibles sur le site, par la page antenne). Les fiches de recensement faites sur papier seront remises aux responsables d’antenne qui se chargeront éventuellement de la saisie et de l’envoi à l’association.

***

Remarques
La feuille « données » contient les noms et les codes INSEE des cantons et des communes du département. Ces données sont destinées à  faciliter le remplissage du formulaire avec des listes déroulantes.  La feuille est protégée.
La feuille « transfert » sert à préparer le transfert des informations vers un fichier général. L’action de cliquer sur le bouton « transfert », tout à fait facultative, a pour effet de rassembler certaines données du formulaire sur une seule ligne qu’on peut ensuite copier dans un autre fichier. 
***
