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Faire une demande de consultation 
de documents à partir d’AtoM 

 
 

 
 
Avant d’effectuer une recherche sur notre base de données, nous vous conseillons de 
visionner notre tutoriel expliquant les différents rouages du logiciel AtoM. Trois 
possibilités s’offrent à vous pour effectuer une demande de consultation de 
documents : 1) via les fiches de description archivistique, 2) via le répertoire numérique 
et 3) en utilisant le presse-papier. Dans tous les cas, il est cependant nécessaire de 
prendre rendez-vous avec nous à l’adresse suivante : archives@histoiredemaska.com. 
Votre message devrait contenir au minimum les détails de votre recherche, ainsi que la 
cote des documents que vous aimeriez consulter. 
 
 

1 – Description archivistique 
 
Lors de vos recherches dans la base de données, prenez en note les cotes associées 
au niveau de description le plus bas lié aux documents que vous voulez consulter (pour 
vous donner une idée de grandeur, la description au niveau du fonds est le niveau le 
plus élevé, ensuite la série, la sous-série, le dossier et finalement la pièce est le niveau 
le plus bas). Il faut préciser que ce ne sont pas tous les fonds qui sont traités jusqu’au 
niveau de la pièce, comme dans l’exemple ci-dessous. 
  

https://youtu.be/qd1DvMnZ474?si=jeF7z3hItK_SFju9
mailto:archives@histoiredemaska.com
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2 – Répertoire numérique PDF 
 
Il peut arriver que les descriptions archivistiques de tous les niveaux du fonds n’aient 
pas encore été intégrées à la base de données. À ce moment, vous devez vous référer 
au répertoire numérique PDF en cliquant sur l’onglet télécharger. 

 
Puis, en prenant en note la cote associée au niveau de description le plus bas où sont 
conservés les documents qui vous intéressent. Dans l’exemple ci-dessous, nous 
désirons consulter les documents liés au décès de Mgr Joseph-Sabin Raymond, soit 
les documents associés à la cote CH004/S1/SS5 (« CH004 » réfère au fonds de Mgr 
Joseph-Sabin Raymond, « S1 » réfère à la série 1 et « SS5 » réfère à la sous-série 5). 
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3- Presse-papier 

 
Cette méthode peut être utile lorsque vous avez des documents à consulter qui sont 
répartis dans plusieurs niveaux ou dans plusieurs fonds différents. Pour savoir comment 
utiliser le presse-papier, consultez la section le concernant dans notre tutoriel. 
 
Une fois votre recherche terminée, aller dans votre presse papier, 1) trier par « Cote », 
2) trier en ordre croissant et 3) cliquez sur « Aperçu avant impression ». 

 

Ouvrez le menu déroulant de votre fureteur1, puis cliquez sur « Imprimer ». Dans la 
destination (où se trouve le choix de l’imprimante), sélectionnez « Enregistrer au format 
PDF », puis sur « Enregistrer ». Choisissez ensuite l’endroit de la sauvegarde, puis faites-
nous parvenir le fichier PDF avec votre message de prise de rendez-vous. 
 

 
1 La façon de faire peut changer selon votre fureteur (Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, etc.). 

https://youtu.be/qd1DvMnZ474?si=jeF7z3hItK_SFju9

