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Première partie
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1. Installation et démarrage

Installation de Biblionet
Dans le dossier "Biblionet" (version Macintosh) vous trouverez les éléments suivants :

· "Biblionet.comp" représente l’application 

· "Ossias leduc.data" est votre fichier de données

· Le dossier"Mac4DX" contient les ressources nécessaires pour le bon fonctionnement du logiciel

· Le dossier "Rapports" contient des exemples de rapports

· [image: image17..pict]Le dossier "Web" contient les pages nécessaires pour le bon fonctionnement du serveur Web

Dans le "dossier Biblionet" (version Windows) vous retrouverez les éléments suivants :

· "Biblionet.4DC" représente l’application

· "Tutoriel.4DD" est votre fichier de données

· Le dossier "Win4DX" contient les ressources nécessaires pour le bon fonctionnement du logiciel

· Le dossier "Rapports". contient des exemples de rapports
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Le dossier "Web" contient les pages nécessaires pour le bon fonctionnement du serveur Web

Insertion du numéro de série

Afin de protéger votre investissement, l’utilisation de Biblionet requiert un numéro de série qui n’est pas implanté automatiquement à la livraison. Sans celui-ci, Biblionet fonctionnera en mode démonstrateur et n’acceptera que 500 titres.

· Pour insérer le numéro de série, vous devez choisir l’item "Préférences“ dans le menu "Fichier".

· Cliquez sur le bouton "Numéro de série“ pour faire apparaître la fenêtre suivante :


[image: image1.wmf]
· Insérez votre numéro de série ainsi que le nom de votre organisme. Si vous avez commis une erreur lors de l’insertion du numéro, Biblionet vous le signalera.

Lors du prochain démarrage de votre application, le nom de votre organisme apparaîtra dans la fenêtre d’accueil, vous confirmant que vous possédez bel et bien une licence d’utilisation en règle.

[image: image19..pict]
Lancement de Biblionet (version mono usager)

En version Macintosh

· Cliquez deux fois sur "Biblionet Power Mac".

Il se peut que l’application vous demande de localiser le fichier de données. Si c’est le cas, une boîte de dialogue devrait apparaître vous permettant de localiser ce fichier. Dans notre exemple, "Ossias leduc.data" est le fichier de données à localiser. Par la suite, Biblionet mémorisera le chemin de ce fichier de données de sorte que vous n’ayez plus à exécuter cette étape.

En version Windows
· Cliquez deux fois sur "Biblionet.4DC"

Il se peut que l’application vous demande de localiser le fichier de données. Si c’est le cas, une boîte de dialogue apparaîtra vous permettant de localiser ce fichier. Dans notre exemple, “Tutoriel.4DD“ est le fichier de données à localiser. Par la suite, Biblionet mémorisera le chemin de ce fichier de données de sorte que vous n’ayez plus à exécuter cette étape.

Si vous désirez changer de fichier de données, tenez la touche “Option“ enfoncée en démarrant Biblionet. La boîte de dialogue apparaîtra de nouveau vous permettant de localiser un second fichier. Cette opération est intéressante si vous administrez plusieurs bibliothèques. Vous pouvez également créer un nouveau fichier (démarrer une nouvelle bibliothèque). Cependant, ayez à portée de la main votre numéro de série, car lors de la création d’un nouveau fichier de données, Biblionet vous demandera de vous identifier.

Lancement de Biblionet (version client-serveur)

[image: image20..pict]Localisez le logiciel 4D serveur. Il devrait avoir la forme suivante :

· Cliquez deux fois sur le logiciel pour le démarrer.

· [image: image21..pict]Le logiciel vous demandera alors d’identifier le fichier de structure (c’est l’application "Biblionet.comp" qui se trouve dans le dossier "Biblionet").

· Cliquez sur "Biblionet.comp" et par la suite, cliquez sur le bouton "Ouvrir".

· Le logiciel vous demandera alors d’identifier le fichier de données. Ce sont les données de votre bibliothèque qui se trouvent dans le dossier "Biblionet".
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[image: image23..pict]Si tout a bien fonctionné, vous devriez avoir la fenêtre suivante à l’écran :

À ce stade, s’il n’y a pas de ligne no 4 indiquant "Serveur web" c'est que le serveur web n’est pas activé et qu’aucun usager ne pourra consulter la bibliothèque par Netscape ou Explorer. 

Connexion d’un client à un serveur Biblionet

· Sur votre poste client, repérez l’application 4D client. Cliquez deux fois dessus.

· Après un moment, une fenêtre contenant le nom de la banque de votre bibliothèque devrait apparaître. Cliquez deux fois sur ce nom.

Lors de la première connexion ou lorsqu’une mise à jour de Biblionet a été effectuée, une fenêtre apparaîtra en bas à droite de l’écran indiquant que le client met à jour les ressources. En effet, pour optimiser les performances en client-serveur, le client télécharge sur le poste local toutes les ressources statiques qui devront être utilisées (écrans, menus, etc.). Ces ressources se situent dans le dossier ACI qui est présent dans le dossier de préférences de votre système. 

Même si Biblionet met à jour de façon transparente ces ressources, il est bon, lors d’une mise à jour majeure de Biblionet, de jeter ce dossier ACI afin que le client construise un tout nouveau dossier. C’est une bonne façon, en cas de mauvais fonctionnement du logiciel client, de régler le problème.

Deuxième partie

[image: image24..pict] 

2. Réglages de la bibliothèque

Lors de l’implantation de votre centre de documentation, vous devrez définir les critères régissant les prêts, les réservations, les statuts de vos abonnés, les services web que vous désirez mettre à la disposition de vos usagers, le format de vos codes à barres, les jours d’ouvertures, etc. Une bonne partie de ces réglages seront faits définitivement, mais d’autres devront être modifiés selon l’évolution de votre bibliothèque. 

Ces réglages se font à deux endroits : dans le calendrier et dans les préférences.

Calendrier

· [image: image25..pict]Pour régler le calendrier de votre bibliothèque, choisissez dans le menu "Fichier" l’item "Calendrier". La fenêtre du calendrier devrait apparaître.

Si le mois courant n’existe pas, Biblionet va le créer.

Vous pouvez choisir, à l’aide des menus déroulants, les mois ou les années sur lesquels vous désirez travailler.

C’est avec ce calendrier que Biblionet va travailler pour identifier les durées de prêts ainsi que les amendes découlant des retards. Il faut indiquer à Biblionet quels seront les jours fériés pour votre bibliothèque.

· Cliquez sur la date où votre centre sera fermé et cliquez sur “Centre fermé“.

· Répétez cette opération pour tous les jours où votre centre de documentation sera fermé. Ces jours fermés sont indiqués en rouge. La date à laquelle le travail s’effectue apparaît en bleu. Pour chaque date, vous pouvez inscrire une note. Dans notre exemple, nous avons indiqué que cette date était une journée pédagogique.

Dans une prochaine version, ce calendrier va devenir un véritable agenda électronique avec liste de tâches, rendez-vous, courrier électronique, etc.

Depuis la version 1.7 de Biblionet, vous pouvez régler deux calendriers parallèlement ayant chacun ses propres jours fériés et ses propres descriptions. En effet, le calendrier par défaut est le calendrier no 1. En choisissant dans le menu local "Calendrier no 2", vous pouvez établir un tout autre système de calendrier avec des jours fériés différents du calendrier no 1. Cette fonction peut être très pratique pour une école et une municipalité qui partagent la même bibliothèque mais qui n’ont pas les mêmes jours d’ouverture. Lors du prêt, il suffira d’indiquer dans la fenêtre de prêt, sur quel calendrier vous désirez travailler pour cette session de prêts.

[image: image26..pict]Les libellés "Calendrier no 1" et "Calendrier no 2" peuvent être changés à l’aide des préférences. Dans notre exemple, le calendrier no 1 porte le libellé "Calendrier scolaire".

Les préférences

C’est à cet endroit que vous allez indiquer à Biblionet comment se comporter dans des situations précises. Les préférences sont classées en six catégories. Vous y avez accès en cliquant sur l’onglet propre à chacune des catégories suivantes :

Général

Imports/MARC

Emprunts

Documents électroniques

Web

Code zébrés

Sauvegarde

Vérification

Chaque fenêtre vous donne accès aux réglages que nous allons détailler.

Préférences générales

· Choisissez "Préférences" dans le menu "Fichier". C’est la fenêtre qui apparaît par défaut :

[image: image27..pict]
Vous y insérez les réglages suivants :

"Nom de l’établissement"
Indiquez à cet endroit le nom de votre centre de documentation. C’est ce nom qui apparaîtra dans la page d’accueil lors de la consultation avec Netscape ou Explorer.

"Nouveautés (délais)"
Lors de la consultation par Netscape ou Explorer, l’usager a la possibilité de demander d’afficher les documents nouvellement acquis par votre bibliothèque. Si nous indiquons le chiffre 30 dans cette case, nous disons à Biblionet que tous les documents acquis depuis les 30 derniers jours doivent être considérés comme des nouveautés. Biblionet se base sur la date d’acquisition pour faire le calcul.

"Date de fin d’année"
C’est la date où tous les volumes doivent être de retour pour inventaire. Un abonné ne pourra emprunter un volume au-delà de cette date, même si son temps d’emprunt est très long. Si aucune date n’est spécifiée, le calcul des retours se fera en lien avec le calendrier.

"Fenêtre par défaut lors du démarrage"
Vous permet de choisir quelle fenêtre apparaîtra lors du démarrage de Biblionet.

"Numéro de série"
Ce bouton vous permet d’insérer le numéro de série de votre logiciel. Sans ce numéro, Biblionet est fonctionnel, mais n’acceptera pas l’ajout de volumes si le nombre est supérieur à 500.

Attention : 
Soyez prudent avec l’utilisation de ce bouton. Si votre numéro est déjà inscrit et que vous cliquez sur ce bouton, un clic sur le bouton “OK “ risque d’effacer votre numéro de série si vous ne l’entrez pas de nouveau. À l’aide des sécurités, il serait bon de limiter l’accès aux préférences pour éviter ce genre d’irritant.

Préférences MARC

[image: image28..pict]Cette section est très technique, du moins en ce qui concerne la partie du format MARC. Cette partie de la fenêtre fera l’objet d’explications plus détaillées dans les livres de références de Biblionet. Il faut simplement retenir que ces différents réglages orientent les notices en code MARC vers les bons champs dans Biblionet. Dans des cas très particuliers, nous pourrions modifier cette orientation.

"Prochain numéro d’inventaire"
Inscrivez dans cette case le prochain numéro d’inventaire que vous désirez voir apparaître sur vos documents. En principe, vous n’avez pas à modifier cette donnée. En effet, Biblionet gère ces numéros de façon transparente au fur et à mesure que de nouveaux documents sont acquis. Cependant, pour des raisons précises, vous pourriez vouloir que tous vos prochains documents commencent à partir de 10 000. Il s’agit alors d’inscrire 10 000 dans cette case. Si vous inscrivez un numéro inférieur à un exemplaire déjà en bibliothèque, Biblionet vous le signalera.

"Lors de la création de l'abonné"
Inscrivez dans les cases appropriées le prochain numéro d’abonné et le préfixe, si désiré. De plus, en inscrivant la ville, la province ainsi que le pays par défaut, ces données s’inscriront automatiquement lors de la création manuelle d’un abonné.

Préférences d’emprunt

C’est dans cette fenêtre que toutes les restrictions d’emprunt seront inscrites.

[image: image2.wmf]
"Règles générales d'emprunt"
C'est à cet endroit que vous allez définir les règles générales du fonctionnement le plus courant de votre bibliothèque. Dans notre exemple, la durée normale du prêt sera de 15 jours avec 0,10 $ d’amende par jour de retard. Les usagers auront droit à 3 volumes et la durée de la réservation se prolongera de 5 jours après le retour du volume réservé.

"Préférences d’emprunt pour"
C'est à cet endroit que nous allons indiquer à Biblionet les exceptions en ce qui concerne les emprunts. C’est l’endroit idéal pour donner des permissions particulières à d’autres types d’usagers.

Par exemple, des membres prédéterminés du personnel peuvent emprunter des volumes de type “Volume angl.“ durant 300 jours sans avoir d’amende à payer en cas de retards. Cela revient à dire qu’ils peuvent emprunter ce type de volumes durant toute l’année. Notez également que les volumes de type “Référence“ indiquent un nombre de jour égal à 0. Cela revient à dire qu’il n’est pas possible de les emprunter.

Lors du prêt d’un volume, Biblionet vérifiera si le volume ou le document correspond aux critères indiqués dans cette fenêtre, selon la catégorie de l’usager. S’il ne trouve pas de correspondance dans les préférences d’emprunt, il s’en remettra aux préférences générales.

Il est possible d’ajouter des préférences d’emprunt à chaque catégorie d’usagers en choisissant le type d’usager dans le menu déroulant et en cliquant sur le bouton “Ajouter“. Vous pouvez supprimer une ou plusieurs préférences d’emprunt en cliquant sur celle-ci puis en cliquant sur le bouton “Supprimer“.

Lorsque vous ajoutez une préférence d’emprunt ou que vous en modifiez une déjà existante (en cliquant deux [image: image29..pict]fois dessus), Biblionet vous présente la fenêtre suivante :

A cet endroit, vous pouvez déterminer vous-même la catégorie en identifiant le support du document, le type d’exemplaire, le nombre de jours d’emprunt permis, etc. 

· Dans notre exemple, le support porte l’option “Peu importe“. Cette préférence ne tiendra pas compte du type de support. En résumé, tous les documents de références, peu importe le support, auront le comportement prescrit dans cette fenêtre pour le type d’usager concerné. 

· Cliquez sur "OK", vous validerez cette nouvelle catégorie.

Attention : 
En ajoutant de nouvelles catégories, il faut garder en tête que si nous attribuons un privilège d’emprunt aux usagers ayant le statut “Bénévoles“ par exemple, nous devons nous assurer que les abonnés visés ont effectivement ce statut. Dans la négative, ce sont les préférences générales qui s’appliqueront. La même observation est valide pour les documents. Il faut que les documents visés aient le type et le support correspondant à ces préférences particulières. Dans la négative, ce sont les préférences générales qui s’appliqueront de nouveau.

Depuis la version l.7.5, il n’est plus nécessaire d’être aussi précis dans les préférences d’emprunt que dans les versions précédentes. En effet, pour le type d’usager “Enseignant“ par exemple, il suffit d’indiquer le type “Référence“, avec comme support “Peu importe“ pour que tous les ouvrages de type référence soient concernés. 

Également, la version 1.7.5 a introduit l’option “Peu importe l’usager“ dans la liste des usagers. Les préférences de prêt inscrites dans cette catégorie affecteront tous les usagers à la fois, à moins qu’une préférence de même type ne soit spécifiée pour un usager en particulier. 

Par exemple :

L’usager “Enseignant“ a le droit d’emprunter des CD de type référence un jour seulement et un à la fois. Nous inscrirons donc dans les préférences de l’usager “Enseignant“ les réglages suivants : Support = “CD“, type = “Référence“, nombre de jours d’emprunt = “1“ et le nombre de documents = “1“.

Par contre, les autres usagers n’ont pas le droit de sortir les ouvrages de référence, peu importe le support (volume, CD, etc.). Nous inscrirons donc dans les préférences de l’usager “Tous les usagers“ le réglage suivant : Support = “Peu importe“, type = “Référence“, le nombre de jours d’emprunt = “0“ et le nombre de documents = “0“. 

En définitive, si un élève essaie de sortir un livre de référence (y compris les CD), vous aurez une indication qu’il n’a pas les droits pour le faire. Un enseignant voulant sortir un document ayant pour support = “Volume“ et type = “Référence“ aura les mêmes restrictions. Par contre, un enseignant qui essaie de sortir un CD de type “Référence“ aura les droits prescrits plus haut, c’est-à-dire : 1 CD à la fois pour une durée d’un jour seulement.

De plus, il est possible d’insérer pour un usager particulier, un comportement qui ne tient pas compte du support ou du type de document. Cette option est intéressante si nous voulons distinguer deux usagers en ne modifiant que le montant d’amende que ceux-ci devront rencontrer en cas de retard.

Par exemple :

Dans une bibliothèque municipale, nous avons deux catégories principales d’abonnés : les enfants et les adultes. Règle générale, les enfants paieront une amende de 0,10 $ par jour de retard et les adultes en paieront 0,25 $. Pour remplir ces exigences, il suffit d’insérer le réglage suivant dans les préférences des abonnés de type “Adulte“ : Support = “Peu importe“, type = “Peu importe“, nombre de jours = “15“, nombre de volumes = “5“ et amende = 0,25 $. Dans les préférences de l’abonné de type “Enfant“, nous insérerons les mêmes préférences sauf que l’amende sera de 0,10 $. 

Les illustrations qui suivent présentent le résultat final :

[image: image30..pict]
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Par la suite, rien ne nous empêche d’ajouter les préférences particulières à chacun de ces deux types d’abonnés. Par exemple, les enfants pourraient ne pas avoir la permission de sortir certains types de volumes, etc.

Note : 
En utilisant cette stratégie de préférences pour un usager (à la fois support = “Peu importe“ et à la fois type = “Peu importe“), les préférences de l’usager “Peu importe l’usager“ ne seront jamais sollicitées pour l’usager qui contient le type de préférence décrit plus haut. En effet, Biblionet respecte une hiérarchie d’évaluation des préférences qui fait en sorte qu’il trouvera toujours une correspondance dans sa propre catégorie d’usagers qui contient support “Peu importe“ et type “Peu importe“. Cette façon d’évaluer les préférences est décrite plus bas. Biblionet établit une hiérarchie pour déterminer l’évaluation des préférences. En premier lieu, Biblionet établit un parallèle entre les caractéristiques du document emprunté et l’emprunteur lui-même et ce, pour chacun des usagers. 

Par exemple :

Un abonné de type “Adulte“ cherche à emprunter un document de type “Général“ ayant comme support “volume“. 
1- Biblionet va dans un premier temps, examiner toutes les préférences des adultes pour s’assurer qu’elles ne contiennent pas d’indications pour les documents de type “Général“ ayant comme support “Volume“. 

2- S’il ne trouve aucune spécification de ce type, Biblionet va une nouvelle fois examiner dans les préférences des adultes, s’il n’existe pas des indications sur le support “Volume“.

3- Si le support “Volume“ est présent mais que le type ne correspond pas au type “Général“, Biblionet ne tiendra pas compte de cette préférence. Par contre, s’il trouve une préférence avec le support “Volume“ ayant comme type “Peu importe“, Biblionet utilisera cette préférence dans la transaction de prêt.

4- Si le support n’est pas listé dans les préférences de l’abonné adulte et qu’une préférence ayant le support “Peu importe“ et le type “Général“ est présente, Biblionet utilisera cette préférence pour la transaction de prêt.

5- Si, ni le support, ni le type ne sont présents dans les préférences de l’abonné adulte mais, que dans les préférences de cet abonné nous retrouvons le réglage suivant : Support = “Peu importe“ et type = “Peu importe“, Biblionet utilisera cette préférence pour la transaction de prêt. 


6- Dans le cas contraire, Biblionet examinera les préférences contenues dans l’abonné particulier “Peu importe l’abonné“. Il examinera ces préférences avec la même hiérarchie que pour les préférences de l’abonné spécifique. 

7- Malgré tout, si Biblionet ne trouve rien, le logiciel utilisera les préférences générales prescrites dans le haut de la fenêtre des préférences.

Documents électroniques

Cette section des préférences vous permet de dicter à Biblionet de quelle façon il gérera les documents électroniques. En effet, une des fonctionnalités inhérentes à Biblionet est sa gestion des documents électroniques. Biblionet vous permet de publier sur Netscape ou Explorer des documents en format “ASCII“ et "HTML". Il vous suffit de déposer ces documents dans le dossier "ASCII" pour les documents “ASCII“ ou dans le dossier "HTML" pour les documents "HTML" afin qu’ils apparaissent comme un document dans votre bibliothèque. Il vous est également possible de faire des recherches par titres, sujets et plein texte à travers ces documents. En fait, chaque mot du document est indexé et prêt à la recherche. La recherche dans les textes de ces documents s’effectue en utilisant la recherche par thème. Les dossiers "ASCII" et "HTML" se trouvent dans le dossier "Web" au même niveau que Biblionet.
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"Mise à jour automatique des dossiers"
Une fois cochée, cette case indique à Biblionet de vérifier à quelle fréquence se fera la mise à jour lors de l’ajout de nouveaux documents électroniques dans le dossier “ASCII “ ou “HTML“. Si rien n’est indiqué dans cette case, Biblionet n’effectuera aucune indexation des documents. Si des documents sont retirés de ces deux dossiers, Biblionet les supprime de la liste des titres.

"Temps de mise à jour"
Biblionet spécifie l’intervalle de mise à jour.

"Mettre à jour maintenant"

Biblionet va mettre à jour tous les documents électroniques. C’est une façon d’exécuter cette fonction sans attendre le délai prescrit par la commande précédente.

"Indexation du texte"
Si cette case est cochée, tout le texte entier sera indexé. Le nombre de caractères qui sera indexé est géré par la case : nombre de caractères.

"Utiliser le tag <title> comme nom de fichier (fichier html)"
Dans une page Web, il existe une fonction qui permet d’inscrire un titre en haut de la fenêtre. En cochant cette case, c’est ce titre qui sera utilisé au lieu du nom du fichier.

Services Web

C’est dans cette fenêtre que vous spécifiez les indications concernant les fonctions web.

[image: image3.wmf]
"Hote SMTP"
Inscrivez dans cette case l’adresse du serveur de courrier que Biblionet utilisera pour envoyer du courrier électronique à ses abonnés.

"Adresse de l'envoyeur"
Inscrivez dans cette case l’adresse de courrier électronique qui servira au retour du courrier.

"Port Internet (WWW)"
C’est le port qui sera utilisé par Biblionet pour publier son catalogue sur Internet. Le port habituel pour cette fonction est le port 80. Par contre, si l’appareil qui utilise Biblionet (surtout dans le cas d’un serveur non dédié) utilise déjà le port 80 pour publier d’autres informations sur Internet, il sera peut-être nécessaire d’assigner un autre port à Biblionet.

"Publier la base sur Internet"
Cocher cette case pour que la consultation de votre bibliothèque soit possible en Internet ou en intranet.

"Accepter l'ajout de résumés de lecture"
Cette fonction permet aux abonnés d’ajouter des résumés de lecture aux volumes de votre bibliothèque. Si la case “Valider les résumés avant publication“ est cochée (par défaut, c’est le cas), vous pourrez les valider et ensuite dépointer ces résumés pour qu’ils soient consultables par l’ensemble des abonnés. Dans le cas contraire, tout ajout de résumé est immédiatement disponible en consultation par la communauté sans avoir d'abord été validé.

"Valider les résumés avant publication"
Gardez cette case cochée si vous désirez garder le contrôle sur les ajouts de résumés de lecture avant publication.

"Activer le réseau d’entraide"
Cette fonction permet aux abonnés de poser des questions à l’ensemble des usagers. Cette partie fonctionne un peu comme un forum. Si la case “Valider les questions et les réponses avant publication“ est cochée (par défaut, c’est le cas), vous devrez dépointer ces questions et réponses pour qu’elles soient consultables par l’ensemble des abonnés. Dans le cas contraire, tout ajout de questions et de réponses est immédiatement disponible en consultation par la communauté.

"Valider les questions et les réponses avant publication"
Gardez cette case cochée si vous désirez garder le contrôle sur les ajouts de questions ou de réponses avant publication.

Note :
La validation du réseau permet aux abonnés d’ajouter des questions et des réponses. Même si le réseau n’est pas activé, les questions et réponses déjà validées sont visibles par tout le monde.

"Accepter les réservations par Internet"
[image: image4.wmf]
Cette fonction permet aux abonnés de réserver des documents par Internet. Il faut par contre avoir assigné au préalable un mot de passe à chacun des abonnés qui désirent utiliser ce service. Ces réservations ne sont disponibles que pour une seule partie du catalogue (banque).

Dans notre exemple, seule la section “Documents pédagogiques“ pourrait faire l’objet de réservations.

Codes zébrés

Il est possible d’apporter certains ajustements (minimes par contre) aux codes à barres qui seront imprimés. En ce qui concerne l’impression des codes à barres, référez-vous au chapitre 11, à la section “Impression des étiquettes“.
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Tester le code
Vous pouvez taper un numéro d’inventaire dans la section des inventaires ou un code permanent dans la section des abonnés pour visualiser l’aspect du code lorsqu’il sera imprimé. Une fois votre curseur sorti du champ, le code se dessinera. Vous pouvez utiliser les jauges pour augmenter la hauteur du code à barres.

Remarquez qu’il est possible d’effectuer deux réglages séparés, un pour les abonnés et un pour les numéros d’inventaire. Ce sont ces réglages que Biblionet va utiliser pour imprimer les étiquettes contenant des codes à barres.
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La case “Longueur du code “ permet de fixer une longueur prédéterminée au code. Par exemple, le numéro “45 “ sera imprimé “000045“ si la longueur est fixée à 6, et sera imprimé “0045“ si la longueur est fixée à 4. Ce réglage permet d’obtenir des codes de dimension uniforme. 

Voici ce que cela donne une fois ces réglages faits.

Troisième partie
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3. les séurités

Principes de base

Biblionet offre la possibilité d’intégrer un haut niveau de sécurité dans votre centre de documentation de façon à en contrôler l’accès selon les tâches et les responsabilités de chacun.

Biblionet permet d’intégrer différents niveaux de sécurité allant du simple mot de passe jusqu’à la gestion de sous-groupes regroupant les usagers par catégories de permissions. Afin de pouvoir assigner des restrictions d’accès, nous devons :

· Créer les usagers.

· Créer les groupes.

· Assigner les restrictions d’accès à chacun des groupes.

· Classer nos usagers dans chacun de ces groupes.

Notion d’usager
Un usager est une personne physique ayant un code d’identification (nom de la personne par exemple) ainsi qu’un mot de passe. Lorsque les sécurités sont activées, chaque usager devra entrer son code d’identification ainsi que son mot de passe pour avoir accès au centre de documentation. Dans le cas contraire, l’accès lui sera refusé. 

Note :
Ces restrictions ne s’appliquent pas pour les usagers qui consultent la bibliothèque en intranet ou en Internet. Ces usagers sont en consultation seulement et ne peuvent en aucun cas modifier le contenu de votre bibliothèque.

Notion de groupe
Un groupe est un ensemble d’usagers qui ont la plupart du temps un ensemble de tâches bien précises à accomplir. C’est à ce niveau que nous attribuerons les différentes restrictions quant aux accès à votre banque de documents.

Note : 
La création de groupes n’est pas nécessaire pour activer les sécurités. Par contre, dans cette éventualité, aucune restriction d’accès ne pourra être donnée. Lors de l’ouverture de Biblionet, le logiciel demandera à l’usager de s’identifier avec son code d’identification ainsi que son mot de passe. Cependant, une fois l’accès obtenu, cet usager aura tous les pouvoirs sur la banque de documents si aucun groupe n’a été créé.

Ajouts de sécurités

CRÉER UN USAGER
· Choisissez dans le menu “Fichier“ l’item “Sécurités“.

· Choisissez dans le menu “Mots de passe“ l’item “Ajouter un utilisateur“. Dans la fenêtre qui apparaît, inscrivez le nom ainsi que le mot de passe de cet utilisateur.
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[image: image38..pict]Modifier un usager
· Cliquez deux fois sur le nom de cet usager et apportez les modifications désirées.

Supprimer un usager
· Cliquez une fois sur le nom de l’usager à supprimer et choisissez dans le menu “Mots de passe“ l’item “Supprimer un usager“.

Ajouter un groupe
[image: image39..pict][image: image5.wmf]
Restrictions d’accès

[image: image40..pict]
· Cliquez sur la case en dessous à gauche pour faire apparaître les autorisations d’accès de ce groupe. 

L’illustration suivante illustre cette opération :

[image: image41..pict]
Vous remarquerez que toutes les cases sont cochées. En effet, par défaut, ce groupe a toutes les autorisations d’accès à votre centre de documentation. Chaque case représente un des items du menu fichier. Décocher une case revient à dire que, pour les usagers de ce groupe, cet item de menu ne sera plus disponible.

Les sept premières cases de la partie en haut de la fenêtre indiquent à Biblionet que nous autorisons l’accès à ces menus en lecture seulement (partie gauche) ou pour effectuer des modifications si vous cochez aussi la case de droite.

La partie du bas de la fenêtre correspond aux autorisations supplémentaires qui sont attribuées à vos usagers selon le travail qu'ils effectuent.

Par exemple dans l’illustration de la page suivante, l’usager n’a accès qu’à la fenêtre de circulation (pour effectuer des transactions de prêts), à la fenêtre des abonnés (mais sans pouvoir modifier le contenu) et à la liste des prêts en pouvant y effectuer des modifications. Il pourrait donc supprimer des transactions de prêts étant donné qu’il a tous les accès à ce niveau.
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Une fois les autorisations définies, vous devez assigner les usagers à chacun des groupes.

Ajouts ou retraits d’usagers dans un groupe

Ajouter un usager DANS UN GROUPE
· Dans la fenêtre des sécurités, vous n’avez qu’à glisser le nom de l’usager sur le groupe désiré. Notez qu’un usager peut faire partie de plusieurs groupes. Il héritera des autorisations du groupe ayant les permissions les plus élevées.

Retirer un usager D’UN GROUPE
Dans la fenêtre des sécurités, déployez le groupe en cliquant sur la case avec le signe "+". Sélectionnez le nom de l’usager à retirer et appuyez sur la touche d’effacement arrière « backspace ».
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Note :
Pour votre propre sécurité, Biblionet refusera de fermer la fenêtre des sécurités sans qu’au moins un groupe n’ait accès au menu “Sécurités“ du menu “Fichier“. Également, Biblionet refusera de fermer la fenêtre des sécurités sans qu’au moins un usager ne fasse partie de ce groupe. Si vous ne désirez pas utiliser la notion de groupes, supprimez tous les groupes et ne conservez que les usagers. En cas de perte de mots de passe, Concepts logiques 4DI inc. pourrait vous en fournir un qui vous permettrait d’accéder temporairement aux sécurités afin de régulariser la situation.
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Quatrième partie

[image: image44..pict]
4. Premiers contacts

Accès aux données sous forme de listes

Biblionet est conçu pour vous faciliter la vie. L’ensemble de ses informations est présenté sous forme de listes  :  liste des titres, liste des abonnés, liste des numéros d’inventaire, liste des prêts, liste des réservations, etc.

[image: image45..pict]Vous avez accès à ces listes grâce au menu “Fichier“. Ce menu sera toujours disponible pour donner accès aux différentes listes nécessaires à l’accomplissement de votre travail.

Chaque liste présente l’ensemble des données. Pour chacune des listes, vous avez accès à cinq menus supplémentaires dont le comportement est relativement le même pour chacune des catégories de listes.

Le déploiement d’une liste vous donne les menus suivants :

· Le menu “Édition“ vous permet de copier et de coller les données.

· Le menu “Saisie“ vous permet d’ajouter, de supprimer ou d’effectuer des modifications en bloc sur vos données.
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[image: image47..pict]Le menu “Sélection“ vous permet d’effectuer des recherches, des sous-sélections, de mémoriser des recherches, etc.

Le menu “Rapports“ vous permet d’imprimer des listes, des étiquettes sous forme papier, mais aussi sous forme de fichiers électroniques permettant des exportations très raffinées.

Le menu “Fenêtre“ vous permet de créer une seconde fenêtre de votre liste. Cette nouvelle fenêtre peut avoir son propre tri, sa propre recherche, sa propre sous-sélection, etc.

En haut de la fenêtre de chaque liste, vous retrouverez des boutons vous permettant d’effectuer des opérations à la volée telles des recherches, des tris, etc.
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Le fait de cliquer sur chacun de ces boutons vous permet d’atteindre l’action la plus courante selon la liste que vous utilisez. Par exemple, le bouton “Recherche“ dans la fenêtre des titres vous permettra d’effectuer des recherches rapides par titres, par auteurs, par sujets, etc. Le même bouton “Recherche“ mais cette fois-ci à partir de la liste des abonnés vous permettra d’effectuer des recherches sur le nom et le prénom de votre abonné.

[image: image49..pict]Dans chacune des fenêtres, une deuxième option est possible avec ces mêmes boutons. Si vous cliquez sur le bouton “Recherche“ en maintenant la touche “Option“ enfoncée (alt en Windows), vous ferez alors apparaître un éditeur de recherche beaucoup plus performant. Cet éditeur vous permettra, entre autres choses, d’effectuer des recherches multi-critères. Ces types de recherches seront utiles dans l’élaboration de statistiques concernant votre centre de documentation.
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Les mêmes possibilités s’offrent pour le bouton “Trier“ qui fera apparaître une fenêtre où il vous sera possible de trier selon plusieurs critères. Il est également possible de trier en cliquant sur l’en-tête du champ que l’on désire trier. Ce tri se fera de façon ascendante. Pour effectuer un tri inverse, il suffit de cliquer sur l’en-tête de nouveau.
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L’utilisation des recherches multi-critères est élaborée dans le chapitre 8, “Recherches et sélections“.

Utilisation du contenu des colonnes

Tri des colonnes
· Cliquez simplement sur l’en-tête de la colonne. Si vous cliquez une nouvelle fois, la colonne sera triée en sens inverse.

MODIFIER le contenu d’une colonne

· En Windows cliquez sur l’en-tête de la colonne avec le bouton droit de la souris

· En Macintosh, gardez la touche "CRTL" enfoncée. 

· [image: image52..pict]Un menu apparaît. Cliquez deux fois sur le champ que vous désirez voir à l’écran. 

Note : 
Cette nouvelle colonne ne s’ajoutera pas à celles déjà affichées, mais remplacera la colonne existante. Vous pouvez remplacer la colonne “Disponibilité“ par “Éditeur“ par exemple.

Redimensionner une colonne
Placez la souris entre les deux sections de cette colonne. Le symbole suivant apparaît :
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 Gardez le bouton de la souris enfoncé et ajustez la colonne.

Note : 
Lors de la fermeture des listes (titres, abonnés, inventaire, prêts, réservations), Biblionet mémorisera le contenu des colonnes, mais pas leurs dimensions (disponible dans la prochaine version).

Visualisation et modification des données

En tout temps, vous pouvez éditer une fiche de la liste en cliquant deux fois sur celle-ci. Cette action vous fera apparaître la fiche dans tous ses détails. Il vous suffit de placer votre curseur dans le champ désiré, d’effectuer la modification ou la correction et de fermer la fenêtre pour valider l’information.

Certaines données sont cachées et n’apparaîtront qu’après un clic sur les boutons les représentant. C’est le cas pour les données suivantes :

Description physique

Entrées secondaires

Commentaires

Prêts restreints
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[image: image55..pict]D’autres données bénéficient d’une table d’autorités en mode de saisie. Cette table vous permet de choisir une entrée à l’intérieur de cette table de sorte que chacune des entrées soit rigoureusement identique à l’entrée précédente. Par exemple : Je crée manuellement un nouveau volume et je veux inscrire l’auteur Michel Tremblay. En cliquant dans le champ “Auteur“, une liste apparaît, me permettant de sélectionner directement “Michel Tremblay“ (ou plutôt, Tremblay, Michel), ce qui me permet d’éviter de le taper au long et de commettre des erreurs de saisie.

Si l’auteur "Temblay, Michel" n’existe pas dans la banque, vous ajoutez cette nouvelle autorité dans la table. Une explication plus élaborée du fonctionnement de ces tables est fournie au chapitre 9, "Travail avec les tables d’autorités".

Cette fonction est très utile si vous devez faire beaucoup d’entrées manuelles. En effet, ces tables d’autorités vous permettrent d’uniformiser vos entrées. Les champs qui bénéficient de cette fonction sont :

Le champ "Auteur" (volume)

Le champ "Éditeur" (volume)

Le champ "Collection" (volume)

Les "sujets" (vedettes-matières)
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D’autres données vous permettent d’avoir accès à un menu local vous présentant les différents choix déjà utilisés dans votre bibliothèque. 

[image: image57..pict]C’est le cas des champs suivants :

Le champ "Support" (volumes)

Le champ "Type" (volumes)

Le champ "Âge" (volumes)

Le champ "local" (volumes)

Le champ "Type d’usager" (abonnés)
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Ces menus vous offrent de plus la possibilité d’ajouter ou de supprimer un élément de la liste des choix. Notons que la suppression d’un élément ne supprime que le choix. Si certaines fiches contiennent ce choix, il ne sera pas automatiquement supprimé dans ces volumes ou abonnés.

Navigation à travers les fiches

[image: image59..pict]Vous pouvez naviguer à travers la sélection de fiches en utilisant les boutons de navigation en bas à droite d’une fiche. Lorsque vous cliquez sur un de ces boutons, vous validez l’entrée ou la modification de la fiche en cours.

Utilisation des onglets

[image: image60.png]


Les onglets vous offrent une autre façon de visualiser vos données. En effet, un document électronique ne contient pas les mêmes champs qu’un volume papier. Il y a fort à parier qu’un tel document ne possède pas de cote Dewey. Ces onglets vous permettent donc de voir vos données avec les champs pertinents. 

Cinquième partie

[image: image61..pict] 
5. Saisie des documents et des abonnés

Dans ce chapitre, vous verrez différentes façons de saisir des documents. Il y a 3 formulaires de saisie distincts sous les onglets suivants :

· Onglet "Volume"

· Onglet "Document électronique"

· Onglet "Tirés à part"

· L'onglet "Résumés de lecture"

· L'onglet "Cardex"

Un menu déroulant en haut en droite pour permet de choisir le type de document approprié :

· Monographie

· Périodique (fait apparaître l'onglet "Cardex")

· Trousse (fait apparaître l'onglet "Cardex")

· Tome (fait apparaître l'onglet "Cardex")

Chacun de ces formulaires de saisie et onglets est décrit dans ce chapitre.
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Onglet "Volume"

L’onglet volume vous permet d’inscrire les informations relatives au document, mais aussi d’inscrire des notes et des résumés de lecture qui peuvent être publiés sur Internet. Vous pouvez également ajouter des commentaires pertinents au document créé, ajouter des entrées secondaires ou compléter votre fiche par une description physique. Vous pouvez également restreindre le prêt de ce document à certains groupes, assigner une localisation à un document.

[image: image63..pict]Aux zones "Support", "Type", "Âge" et "Localisation" sont attachées des listes auxquelles vous accédez pour les consulter ou les utiliser, en cliquant sur l’icône les représentant. 

Les flèches de navigation au bas de la fenêtre vous donnent accès aux fiches précédentes ou suivantes, tandis que des cases d’agrandissement sont disponibles pour plusieurs champs. Ces cases vous donnent accès à une fenêtre beaucoup plus grande pour inscrire ou consulter le contenu d’un champ qui excéderait la fenêtre disponible.

[image: image64..pict]
Imprimer la cote sur trois lignes

Lors de la saisie de la cote dans le champ "Cote locale", Biblionet sépare automatiquement l’indice d’auteur de l’indice Dewey pour permettre d’imprimer la cote sur deux lignes lors de l’impression des étiquettes. Dans l’exemple suivant, 913.031 serait sur une ligne et B858q sur une autre ligne. 

[image: image65..pict]
Pour avoir 913.0 sur une ligne, 31 sur une deuxième ligne et B858q sur une troisième ligne, il faudrait, après avoir cliqué sur le bouton "Cote locale", faire "Enter" après le 0 dans la fenêtre de saisie.
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Note :
L’indice d’auteur est toujours imprimé sur une autre ligne.

Les notes, les commentaires, la description physique

[image: image67..pict]Vous pouvez inscrire, modifier ou effacer des notes relatives au document en cours. Cliquez simplement dans la zone des notes (case d'agrandissement) pour la rendre disponible à la saisie. Les notes du document sont modifiables à partir des onglets "Volume" ou "Document électronique".

Lorsqu’elle est cochée, la case "Publier sur Internet" permet la diffusion de la note sur Internet. Pourquoi cette option? Mon catalogue ne se publie-t-il pas automatiquement sur Internet? C’est vrai sauf pour les notes. Cette commande vous offre la possibilité de vous conformer aux clauses contractuelles des firmes qui vous alimentent en notices électroniques, plus particulièrement en format MARC. En effet, certains fournisseurs de notices ont des réticences à mettre à la disposition du public, les notes qu’ils ont rédigées. Cependant, si la note est de votre composition, ce qui est généralement le cas lors d’une entrée manuelle, rien ne vous empêche de la publier.

Le bouton "Commentaires" vous permet d’insérer des commentaires utiles concernant le titre. Ces commentaires peuvent aussi être consultés à partir de la fenêtre de circulation.

Note :
Lorsqu’un commentaire est présent dans la fiche (de l’abonné ou du volume), le mot "Commentaires" est affiché en rouge.
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La description physique du volume s’ajoute à l’aide du bouton "Description physique".

Les entrées secondaires

Ce bouton vous permet d’ajouter autant d’entrées secondaires que vous le désirez, en lien avec ce titre. Chacun des mots de chaque entrée secondaire est indexé à la recherche lorsque vous effectuez une recherche par mots-clés. Pour ajouter une entrée secondaire, cliquez sur le bouton en forme de crayon et inscrivez l’entrée dans la fenêtre. Pour la supprimer, cliquez sur l’entrée désirée, puis sur le bouton d’effacement (corbeille).

[image: image69..pict]Restreindre le prêt

Le bouton "Prêts restreints" permet de limiter le prêt de ce volume à certains groupes seulement. Cette fonction est très pratique si vous désirez, à un moment précis durant l’année, permettre la consultation sur place de certains volumes à l’ensemble de vos abonnés, mais en restreindre la sortie à quelques groupes visés. Contrairement à une mise de côté, ces documents ne sont pas retirés des rayons.
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Cliquez deux fois sur chacun des groupes qui auront la permission de sortir ce titre. Un X identifie les groupes autorisés à emprunter ce volume.

[image: image71..pict]Cette fenêtre indique que les groupes 101, 102, 103, 104 et 105 sont autorisés à emprunter le titre en cours. Une alerte vous avertira si un élève d’un autre groupe tentait d’emprunter ce document.

Note : 
Il est possible de sélectionner plusieurs titres (suite à une recherche) pour restreindre le prêt à différents groupes. À cet effet, reportez-vous au chapitre 7, "Circulation des volumes" à la section "Prêts restreints".

Onglet "Document électronique"

Dans cet écran, vous pouvez saisir les différentes informations concernant un document électronique que vous désirez stocker sur le disque. Vous pouvez déposer dans le dossier "Web" de Biblionet, des documents de type ASCII, PDF et HTML. Étant donné que ce type de documents ne requiert pas tout à fait les mêmes champs (pas de cote Dewey par exemple), cet onglet vous permet d’obtenir une présentation un peu plus adaptée de ce type de titres.

[image: image72..pict]L’onglet "Document électronique" se présente comme suit : 

Vous y retrouvez certains champs communs à l’onglet "Volume" tels les champs titre, auteur, notes, etc. Cependant, la zone "Texte", à gauche, est particulière à l’onglet "Document électronique".

Gestion de documents électroniques

Le bouton "Voir le fichier" permet de visualiser le texte du fichier électronique géré par Biblionet. Ce fichier a été, au préalable, déposé dans le dossier "Web" de Biblionet, dossier qui contient tous les documents électroniques que vous désirez gérer. Les fichiers actuellement visibles sont les fichiers ASCII et les fichiers HTML. Dans les fichiers HTML, les caractères de formatage sont masqués. La fenêtre "Texte" contient un maximum de 32 000 caractères. La flèche droite permet de visualiser la partie excédentaire du texte du fichier électronique alors que la flèche gauche vous ramène au début du fichier.
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Remarque : étant donné que c'est un document électronique, il n'y a pas de codes à barre donc pas de numéro d'exemplaire (disponibilité 0/0)

Onglet "Résumés de lecture"

Dans cet écran, vous pouvez visualiser tous les résumés de lecture qui ont été annexés à ce titre. Vous pouvez déposer autant de résumés de lecture (maximum de 32 000 caractères par résumé) que vous désirez à partir de cet écran ou par Internet-intranet.

Cliquez sur l’onglet "Résumés de lecture", vous obtenez la fenêtre suivante :

[image: image7.wmf]
Les boutons au bas de la fenêtre vous permettent de manipuler les résumés de lecture selon vos besoins. 

Pour ajouter un résumé, cliquez sur le bouton "Ajouter", vous obtenez la fenêtre suivante :

[image: image8.wmf]
Inscrivez les informations aux endroits appropriés. Le champ "Courrier électr." est relié à la consultation Internet-intranet. Si ce champ est rempli, un hyperlien apparaîtra au-dessus du nom de l’auteur du résumé en consultation Internet-intranet pour vous permettre de lui envoyer un courriel directement. Lorsque la case "Non publié" est cochée, cela indique que ce résumé ne sera pas visible par l’Internet-intranet avant qu’il n’ait été vérifié et approuvé par le gestionnaire de la bibliothèque. 

Pour supprimer un résumé de lecture, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton "Supprimer".

Onglet "Tirés à part"

Dans cet écran, vous pouvez cataloguer des articles tirés de périodiques (souvent des photocopies). Certains champs ont été agrandis et d’autres renommés. En effet, dans un article de périodique, le champ "Éditeur" a été renommé "Source".
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Onglet "Cardex"
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Création de périodiques

Biblionet traite les périodiques d’une façon particulière. Chaque numéro des périodiques est catalogué dans un onglet et regroupé dans un cardex. Chacune des parutions et copie supplémentaire de parution est considérée comme un item d’inventaire distinct, ayant son propre numéro d’exemplaire, sa propre description, etc.

Dans l'onglet volume de votre fiche, vous avez inscrit les données générales du périodique. Cependant, c'est sous l'onglet "Cardex" que vous retrouverez les informations relatives à chacune des parutions.

Pour accéder à cet onglet, cliquez sur le menu déroulant en haut à droite. Une liste déroulante vous offre différents choix. Sélectionnez "Périodique". L'onglet "Cardex" apparaît alors à côté des autres.
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Entrez les informations relatives à votre périodique : la fréquence, l'année de publication etc…

· Cliquez 2 fois dans la colonne "Acquis" au niveau de la ligne 1. 

Un numéro d'exemplaire va apparaître. Confirmez ce numéro. Remplissez le champ No de publication. La zone de texte "Table de contenu" est indexée. C'est donc dire qu'il est possible de faire des recherches sur le texte qu'elle contient. Entrez la table des matières de la parution et complétez la case "fin de l'abonnement".

Pour insérer une seconde parution, cliquez 2 fois sur la colonne "Acquis" de la ligne no 2. Acceptez le numéro d'exemplaire proposé et complétez le reste des champs. Fermez la fenêtre et validez les modifications apportées à cet enregistrement.
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[image: image81..pict]Le bouton "Ajouter" permet de spécifier que vous avez des copies supplémentaires à une parution. Sélectionnez la parution pour laquelle vous désirez ajouter une copie et cliquez sur "ajouter". Acceptez le numéro d'exemplaire proposé. Vous n'avez pas à compléter le reste des champs.

Les numéros d'exemplaire de chacune des publications et copies supplémentaires seront visibles dans l'onglet "volume" de la fiche de la publication.
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Saisie manuelle (documents et abonnés)

ajout manuel de documents 

L’insertion d’une banque de documents se fait généralement au moyen d’une importation de fichiers. À cet effet, consultez le chapitre suivant intitulé "Importation et exportation des données". Cependant, il est parfois nécessaire d’ajouter un ou plusieurs documents manuellement. Suivez la procédure suivante :

[image: image83..pict]Le numéro d’inventaire

Le numéro d’inventaire proposé est le numéro d’exemplaire le plus élevé, plus 1. À ce stade, vous pouvez décider de donner un numéro autre que celui qui est proposé (utiliser un numéro déjà élagué, par exemple), mais vous ne pourrez en aucun cas attribuer un numéro déjà existant sous peine d’obtenir une fenêtre d’alerte vous indiquant que ce numéro existe déjà. 

· [image: image84..pict]En cliquant sur "OK" vous accédez à la fenêtre de saisie : 

[image: image85..pict]
Par défaut, vous obtenez l’onglet "Volume". Choisissez l’onglet approprié s’il s’agit d’un document électronique, d'un tiré à part ou cochez la case "Monographie" afin d'accéder au menu déroulant pour choisir un autre type de document, par exemple : un périodique si tel est le cas.

Notez qu’en acceptant le numéro d’inventaire proposé, ce numéro s’inscrit automatiquement dans la zone "Exemplaires".

Ce numéro pourrait être modifié en cliquant deux fois dessus, ou à l’aide de l’outil de modification (crayon). Vous pouvez également effacer un numéro d’exemplaire après l’avoir sélectionné, en cliquant sur l’outil de suppression (corbeille).

Pointage de la fiche

[image: image86..pict]Lorsqu’un titre est nouvellement créé, la case de pointage à droite est automatiquement cochée. 

Cette façon d’identifier tout nouveau document est particulièrement utile lors de la tenue de l’inventaire ou pour l’impression des codes à barres. Si vous voulez dépointer cette fiche, cliquez simplement sur la case.

Les tables d’autorités dans la fiche de saisie des documents

Vous inscrivez dans l’écran de saisie, toutes les informations inhérentes au document. Pour vous faciliter la tâche, les champs "Auteur", "Éditeur" "Collection" et "Sujets" disposent d’une table d’autorités. Ces tables sont mises à votre disposition pour vous aider à cataloguer des entrées similaires, de façon uniforme. Elles vous servent un peu d’aide-mémoire pour votre catalogage.

· Pour accéder aux tables d’autorités des auteurs, des éditeurs ou des collections, cliquez simplement dans le champ approprié.

· Pour accéder à la table d’autorités des sujets, cliquez sur l’outil de modification (crayon) de cette zone.

[image: image87..pict]
Sauf pour la table des sujets, vous pouvez passer outre à une table d’autorités et entrer votre information manuellement en appuyant sur la touche "Esc" de votre clavier ou sur le bouton "Annuler" de la table d’autorités.

Lors de l’apparition d’une table d’autorités, seules les premières entrées sont affichées. Lorsque vous déroulez la fenêtre avec la barre de défilement, vous avez alors l’impression que la table ne contient qu’une partie des entrées, ce qui est faux. Si vous désirez voir toutes les entrées, procédez de la façon suivante :

[image: image88..pict]Pour en savoir plus sur l’utilisation des tables d’autorités, reportez-vous au chapitre 9, "Travail avec les tables d’autorités".

ajout manuel d’abonnés

Bien que la création d’une banque d’abonnés se fasse habituellement au moyen d’une importation de fichier (consultez à cet effet le chapitre suivant intitulé "Importation et exportation des données"), il est parfois nécessaire d’ajouter un ou plusieurs abonnés manuellement. Vous inscrivez dans la fenêtre de saisie, toutes les données relatives aux abonnés. L’onglet "Informations complémentaires" vous servira à consulter le dossier des prêts de cet abonné, ses documents en main, ses réservations, ses amendes, etc. Pour ajouter un abonné, procédez de la façon suivante :

· Dans le menu "Fichier" obtenez la "Liste des abonnés".

· Puis, dans le menu "Saisie", sélectionnez "Ajouter un abonné". Vous obtenez la fenêtre suivante :
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pointage de la fiche

Lorsqu’une fiche d’abonné est créée, la case de pointage à droite est automatiquement cochée. Cette façon d’identifier tout nouvel abonné vous permet de retrouver toutes les fiches pointées et d’imprimer, par exemple, les codes à barres de ces abonnés. 

Note : 
Vous pouvez retrouver toutes les fiches pointées en demandant "Fiches pointées" dans le menu "Sélection". Cette commande est disponible à partir de toutes les listes du menu "Fichier".

le choix des adresses

Le bouton identifié "Adresse 1" (dans la zone "Informations de base") est doté d’un menu déroulant vous permettant d’indiquer une deuxième et une troisième adresse pour cet abonné. Cette fonction peut être très pratique pour identifier le domicile secondaire d’un abonné. En choisissant l’adresse 2, par exemple, tous les champs à caractère nominal (adresse, téléphone, courriel, télécopieur, ville, etc...) se vident pour vous permettre d’entrer les nouvelles informations. L’adresse 1 garde cependant les informations que vous y aviez inscrites. 

Si vous laissez le menu sur la position "Adresse 2" et que vous validez la fiche (par la case de validation ou par la touche "Entrée" de votre clavier), Biblionet mémorisera l’état de ce menu, de sorte qu’à la prochaine ouverture de la fiche, c’est l’adresse 2 qui sera affichée. Vous pouvez également assigner un nom de répondant à chaque adresse.

Le bouton "Adresse de correspondance" est offert pour l’instant à titre informatif seulement. Il vous permet d’identifier laquelle des trois adresses doit être utilisée comme adresse de correspondance pour un envoi postal massif. Cette commande sert à préparer le développement futur du module d’acquisition en lien avec les maisons d’édition et les librairies.

membres de la famille

Lorsqu’un nombre différent de 1 apparaît à droite de "Membres de la famille", c’est que d’autres membres de la famille de cet usager sont inscrits dans votre centre de documentation. 

[image: image90..pict]Cliquez sur le petit menu, à gauche du chiffre, pour atteindre immédiatement la fiche des autres membres de cette famille.

Pour regrouper les membres d'une famille, sélectionnez les abonnés et cliquez dans l'onglet "Saisie" sur "Regrouper en famille".
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envoyer un courriel

Lorsque l’adresse courriel de l’abonné est indiquée, vous pouvez envoyer un message à cet abonné en cliquant sur ce bouton.

photo et code permanent

D’un simple "copier-coller", il est possible de placer la photo de l’abonné dans sa fiche. Faites une copie de la photo à l’aide de la fonction "Copier" du logiciel contenant la photo. La copie ainsi obtenue sera disponible sur le presse-papier de votre ordinateur. Dans Biblionet, cliquez dans l’espace réservé à cette fin et sélectionnez dans le menu "Édition", la fonction "Coller".

Le code permanent est un numéro unique, attribué à chaque abonné et qui apparaît sur sa carte de membre. Ce numéro est représenté sous forme de code zébré et est utilisé pour les transactions de prêts. Lors de l’ajout d’un nouvel abonné, manuellement ou par une nouvelle importation, Biblionet inscrit automatiquement un numéro qui est le dernier numéro d’abonné plus un. Le format du numéro est défini à partir des "Préférences", onglet "Imports/MARC". Consultez à cet effet, le chapitre 3, "Réglages de la bibliothèque".

le type de l'usager

Il est essentiel de typer les usagers car c’est sur le type que repose tout le mécanisme des transactions de prêts déterminées lors du réglage de la bibliothèque. Pour faciliter la saisie, le champ "Type d’usager" est doté d’une liste dans laquelle vous sélectionnez le type désiré. Il vous est également possible d’ajouter ou de supprimer des types à l’intérieur de cette liste.

Pour attribuer un type à un abonné sans utiliser la liste, il vous suffit de placer le curseur dans le champ "Type d’usager" et de taper les premières lettres du type que vous désirez lui attribuer. Par exemple, pour attribuer à l’abonné, le type "Enseignant", il suffit de taper un "e". Biblionet affiche alors le type "Élève", ce qui n’est pas notre choix. En tapant la lettre suivante "n", Biblionet affiche alors le type "Enseignant", que nous voulons. Cette fonction est une alternative intéressante pour ceux et celles qui aiment moins utiliser la souris.

les flèches "fiches précédente et suivante"

Ces deux boutons vous permettent de visualiser la fiche précédente ou la fiche suivante. Biblionet se base sur la sélection courante dans la liste des abonnés pour effectuer cette opération. Ce qui veut dire que, suite à un résultat de recherche qui nous donne trente abonnés (tout le groupe 101 par exemple), les boutons "Précédent" et "Suivant" nous feront naviguer à travers la sélection jusqu’à ce que la limite supérieure ou inférieure soit atteinte. Lorsque la fin de la sélection a été atteinte, un nouveau clic sur le bouton "Suivant" reprendra la liste au tout début. 

Note : 
Lorsque vous quittez une fiche d’abonné après modification, Biblionet envoie un message demandant de sauvegarder ces modifications.

attribuer un mot de passe

Le mot de passe est relié à l’utilisation des fonctions Internet-intranet. Il permet à cet abonné d’avoir accès à son dossier personnel et d’effectuer des réservations de documents par Internet-intranet. Les fonctions Internet-intranet sont décrites au chapitre 10, "Consultation par l’Internet et l’intranet".

Pour des raisons de sécurité, l’attribution des mots de passe ne peut se faire de façon massive. Il appartient à chacun de vos abonnés de vous communiquer leur mot de passe temporaire qu’ils modifieront par la suite lors de leur premier accès au réseau. Leur mot de passe sera alors confidentiel. En aucun temps, vous ne pourrez voir de nouveau le mot de passe de votre abonné. S’il oublie son mot de passe, il devra vous en communiquer un autre, qu’il pourra encore une fois modifier lors de sa première connexion au réseau.

ajouter des commentaires

Le bouton "Commentaires" vous permet d’insérer des commentaires utiles concernant l’abonné. Ces mêmes commentaires peuvent être consultés aussi à partir de la fenêtre de circulation.

Note :
Dès qu’un commentaire est présent dans la fiche de l’abonné, le mot "Commentaires" s’affiche en rouge.

date de réabonnement

Vous inscrivez cette date pour prévenir l’expiration de la carte de membre de votre abonné.

Sixième partie

[image: image91..pict] 
6. Importation et exportation des données

Biblionet vous permet d’importer et d’exporter plusieurs types de données relatives à votre bibliothèque. Vous pouvez importer des abonnés, des volumes, le calendrier et les préférences d’une autre bibliothèque, etc… De même, vous pouvez exporter le calendrier ainsi que les préférences de votre bibliothèque.

Dans ce chapitre, vous retrouverez:

[image: image92..pict]Importation de volumes en format Marc et format ASCII

Exportation de volumes en format Biblionet et réimportation

Importation des abonnés

Importation des volumes

Importation de volumes en format MARC
L’accès à toutes les commandes d’importation s’effectue par le menu "Fichier", "Importation".

· Choisissez dans le menu "Fichier", l’item "Importation", la fenêtre illustrée plus bas apparaîtra :

[image: image93..pict]Vous devez choisir le type d’importation que vous désirez faire. Dans notre cas, nous choisirons d’importer des titres et choisir le format Marc. Vous remarquerez que ce sont les réglages par défaut qui apparaissent.

Note : 
Le format MARC importe les volumes à partir du format CANMARC standard. Le format Mac école 1.1.5  importe les volumes qui ont été exportés en format MARC par le logiciel Mac école 1.1.5.  Ce format ne supporte pas le format MARC issu d’une version antérieure à 1.1.5 (3.2 par exemple). Pour importer des volumes provenant de ces anciennes versions, vous devez au préalable transformer votre banque de volumes en format 1.1.5 et par la suite, exporter le tout en format MARC .

[image: image94..pict]Dans tous les cas d’importation, la fenêtre suivante apparaîtra vous demandant de choisir certaines préférences d’importation :

· Cliquez sur "Importer" pour localiser le fichier à importer, la fenêtre suivante apparaîtra (selon la configuration de votre appareil):
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Après avoir choisi le fichier, cliquez sur "Open" ("Ouvrir" si votre système est en français). L’importation est lancée. Cette opération prendra un certain temps selon l’ampleur de votre importation. Une fois l’importation réalisée, Biblionet pointe chacun des items d’inventaire et de volumes, de sorte que vous pouvez les retrouver rapidement. Une fenêtre ressemblant à la figure suivante apparaît :

À partir de cette sélection, vous pouvez imprimer les étiquettes relatives à l’identification des volumes (cotes, titres  etc.) ainsi que les codes à barres. 

Dépointer les fiches
Quand vous avez terminé avec ces volumes, il est préférable de dépointer les fiches. En effet, si vous ne dépointez pas ces fiches, Biblionet vous affichera, lors de la prochaine importation, les nouveaux volumes plus toutes les fiches déjà pointées. Le pointage de fiches est une fonction qui vous permet d’importer autant de fichiers que vous le désirez et de les garder en mémoire jusqu'à ce que vous imprimiez vos étiquettes.

· Choisissez dans le menu "Sélection" l’item "Dépointer les fiches".

Importation de volumes en format ASCII (format texte)
L’importation ASCII est utilisée pour importer des volumes qui proviennent principalement de bases de données non relationnelles comme Panorama ou FileMaker 2.1 ou tout autre liste de documents stockés sous forme de texte. La seule restriction est que les entrées répétitives comme des sujets multiples, soient toujours situées dans le même ordre de champs. 

Par exemple, si nous retrouvons dans une fiche importée, 1) le titre, 2) la cote Dewey, 3) la description physique, 4) le premier sujet, 5) le deuxième sujet, 6) le troisième sujet, 7) le nombre de pages, etc., les sujets devront toujours être en quatrième, cinquième et sixième place. Il n’est pas nécessaire que tous les volumes possèdent trois sujets. Dans le cas où un volume ne contiendrait que deux sujets, la sixième position dans le fichier serait vide. Cela revient à dire que le nombre de pages sera toujours placé en septième position dans le fichier à importer. Biblionet se charge du reste.

· Choisissez dans le menu "Fichier", l’item "Importation", la fenêtre illustrée plus bas apparaîtra :

[image: image97..pict]
Vous devez choisir le type d’importation que vous désirez faire.

Note : 
Le format "ASCII" importe les volumes à partir d’un format texte.

Dans tous les cas d’importation, la fenêtre suivante apparaît vous demandant de choisir certaines préférences d’importation :

· [image: image98..pict]Cliquez sur "Importer" pour localiser le fichier à importer, la fenêtre suivante apparaîtra :

Dans le cas de l’importation ASCII, vous devez indiquer à Biblionet l’ordre d’arrivée des champs. La fenêtre suivante apparaîtra :
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Dans la colonne de droite, gardez le bouton de la souris en vis-à-vis du titre. Une liste déroulante apparaîtra vous permettant de choisir "Titre". La figure qui suit illustre cette opération :

[image: image100..pict]
[image: image101..pict]Après avoir orienté tous les champs, adéquatement, l’écran prendra l’aspect suivant :

[image: image102..pict]Lorsque l’importation est terminée, Biblionet pointe chacun des items d’inventaire pour que vous puissiez les retrouver rapidement.

À partir de cette sélection, vous pouvez imprimer les étiquettes d’identification des volumes (cotes, titres, etc.) ainsi que les codes à barres.

Attention : 
Quand vous en avez terminé avec ces volumes, dépointez les fiches pour éviter que Biblionet ne les intègre avec celles d’une prochaine importation.

Exportation des volumes

Exportation en format Biblionet
L’exportation en format Biblionet vous permet d’exporter une partie de votre banque pour la réimporter dans une autre banque Biblionet sans perdre les données pour la recherche de numéros d’inventaire, de sujets, de mots-clés, etc.

C’est le format idéal pour administrer plusieurs banques à la fois. En effet, vous pouvez effectuer vos traitements de volumes (à l’aide du CD de la SDM ou manuellement) en les intégrant dans une banque Biblionet vierge. Une fois ce traitement effectué, vous exportez cet ensemble de volumes en format Biblionet. Par la suite, vous pouvez prendre le fichier et l’importer à la suite d’une autre banque.

· À partir de la liste des titres ou la liste des inventaires, choisissez les volumes à exporter.

· Choisissez dans le menu "Fichier", l’item "Exportation".La fenêtre suivante apparaîtra :

[image: image103..pict]
· Choisir le type d'exportation - dans ce cas : Biblionet

· Biblionet vous demandera de nommer ce fichier. Il ne vous restera qu’à confirmer votre exportation en cliquant de nouveau sur le bouton "OK".

Réimportation
· [image: image104..pict]Choisissez dans le menu "Fichier", l’item "Importation". La fenêtre suivante apparaîtra :

[image: image105..pict]
Si votre exportation précédente contenait le numéro d’inventaire, cochez la case "Conserver les numéros d’inventaire". Dans le cas contraire, Biblionet attribuerait un numéro d’inventaire en considérant la banque hôte. Cliquez sur "OK".

· Biblionet vous demandera d’identifier le fichier à importer. Repérez sur votre disque le fichier à importer et cliquez sur "OK".

Note : 
L’importation et l’exportation en format Biblionet sont excessivement rapides. Nous vous les recommandons.

Importation des abonnés

La version actuelle de Biblionet vous permet d’importer en masse des usagers à partir d’un fichier texte structuré de la façon suivante : 

Chacun des champs est séparé par un tabulateur (caractère ASCII no 9) et 

Chacun des enregistrements est séparé par un retour à la ligne (caractère ASCII no 13).

Il vous suffit d’exporter vos données à partir du logiciel contenant la liste des abonnés.

Ne vous souciez pas de l’ordre d’exportation des champs, Biblionet est très flexible à ce sujet. En effet, vous pourrez réorienter chacun des champs provenant de la liste vers chacun des champs de Biblionet.

Si vous importez dans Biblionet le code d’usager qui servira à imprimer les codes à barres des usagers, Biblionet ne le créera pas de nouveau. Si par contre, vous n’orientez aucune donnée vers le champ "Code permanent - no d’usager", Biblionet créera lui-même un code d’usager. Ce code numérique est séquentiel et débute au numéro indiqué dans les Préférences. Ce numéro est modifiable dans la section "Import" de la fenêtre "Préférences".

[image: image106..pict]
Dans un cadre scolaire, il peut être intéressant de conserver les mêmes numéros d’usagers d’une année à l’autre car Biblionet se base sur ce numéro pour optimiser les étapes d’importation de données. En effet, lors de l’importation d’un grand nombre d’abonnés, il peut être fastidieux de cibler ceux qui se sont ajoutés à ceux de l’année précédente. De façon évidente, la plupart des élèves de secondaire 1 ont gradué en secondaire 2 et font toujours partie de l’école. Ces abonnés étaient déjà présents dans la banque de la bibliothèque. Par contre, huit ou douze élèves se sont rajoutés. Lesquels?

Lors de l’importation massive d’abonnés, Biblionet vérifie si le code d’usager présent dans le fichier d’importation est également présent dans le fichier actuel de la bibliothèque. Si ce code n’est pas présent, Biblionet crée une fiche d’abonné avec tous les renseignements présents dans le fichier d’importation. Par contre, si ce code est déjà présent dans la bibliothèque (élève qui était déjà là l’année précédente), Biblionet ne recréera pas de fiche, mais mettra simplement les données à jour (nouveau groupe, changement d’adresse, de téléphone etc.). Cette façon d’effectuer l’import est très intéressante car il suffit d’obtenir la liste complète des élèves inscrits à cette école pour l’année en cours et d’importer en bloc les élèves sans avoir besoin d’effectuer de repérages particuliers sur les nouveaux élèves. Il suffira de supprimer les élèves qui ne font plus partie de l’école (le niveau de cinquième secondaire par exemple). Également, cette opération va nous permettre de garder un profil de lecture de l’élève sur la période couvrant son passage à l’école. Du côté pédagogique, cette information peut être importante.

Note : 
Il va sans dire qu’une telle opération n’est valable que si nous utilisons les mêmes codes d’usagers d’une année à l’autre. C’est la raison pour laquelle nous encourageons énormément l’utilisation des codes permanents comme codes d’usagers.
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· Choisissez dans le menu "Fichier", l’item "Importation". La fenêtre illustrée plus bas apparaîtra :
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	Type d'usager
	Permet d’indiquer quel type sera attribué à chacun des abonnés importés.

	Créer les codes d'usagers
	Indique à Biblionet de créer lui-même les codes d’usagers.

	Eviter les duplications d'usagers
	Indique à Biblionet de ne pas créer un nouvel usager si le code est déjà présent dans la banque.

	Ajouter un type
	Permet d’ajouter une nouvelle catégorie d’usagers dans la liste déroulante située en haut de la fenêtre.


[image: image109..pict]
Une fois ces réglages faits, cliquez sur "Importer". La fenêtre suivante apparaîtra (selon l'organisation de votre appareil):

Après avoir choisi le fichier, cliquez sur "Open" ("Ouvrir" si votre système est en français). La fenêtre suivante apparaît:

[image: image110..pict]
C’est à partir de cette fenêtre que vous allez pouvoir réorienter les champs provenant du fichier d’importation vers les champs de Biblionet.

Dans la partie gauche de la fenêtre, vous pouvez visualiser les données présentes dans le fichier à importer. À droite, vous pouvez visualiser les différents champs disponibles dans Biblionet.

En gardant le bouton enfoncé dans chacun des champs d'arrivée, vous pouvez faire apparaître un menu déroulant permettant de choisir le champ qui doit être aligné avec le type de données présent à gauche.

Note : 
Vous remarquerez que certains champs possèdent l’attribut "NIL". Ce sont des champs que nous voulons éliminer de notre importation. 

Vous pouvez visualiser chaque enregistrement (chaque fiche) du fichier d’importation en cliquant sur les flèches. La flèche de droite vous permet de naviguer d’un enregistrement à un autre vers la droite, tandis que la flèche de gauche permet de vous ramener au premier enregistrement du fichier.
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"Ajouter un indicatif régional aux numéros de téléphone" vous permet d’ajouter en bloc, l’indicatif régional aux numéros de téléphone s'il n’est pas présent dans le fichier d’importation. En effet, le format d’affichage des numéros de téléphone, télécopieur, etc. s’attend à recevoir 3 chiffres en tant que code régional. Si, suite à l’importation, les numéros de téléphone vous paraissent bizarres à l’affichage, c’est probablement cette option qui n’a pas été utilisée.

Une fois tous ces réglages faits, cliquez sur "Importer".

L'opération d’importation d’abonnés, tout comme pour les volumes, pointe chacun des nouveaux enregistrements. Il vous est alors très facile de retrouver tous les nouveaux élèves. Ouvrez la liste des abonnés et demandez les fiches pointées. Vous pouvez à partir de cette liste, imprimer les codes à barres des élèves. 

Attention : 
Une fois ces opérations terminées, nous vous suggérons de dépointer les fiches. Sans cette opération, lors d’une nouvelle importation, ce sont les nouvelles fiches en plus des anciennes qui seraient pointées. L’opération de repérage serait alors un peu plus difficile à faire.

Septième partie
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7. Circulation des documents

Dans ce chapitre, nous traiterons des points suivants:

1. Prêts

1.1. Mode manuel

1.2. Mode automatique

1.3. À date fixe

1.4. Restrictions de prêts

2. Réservations

2.1. Régulières

2.2. À date fixe

3. Retour

3.1. Manuel

3.2. Automatique

4. Recherche

4.1. Un abonné

4.2. Un document

5. Mises de côté

6. Réparations

7. Régler les amendes

Fenêtre de circulation

C’est dans cette fenêtre que s’effectue l’ensemble des transactions de prêt réguliers ou à date fixe.

[image: image113..pict]Choisissez dans le menu "Fichier" l’item "Circulation". Si la mise à jour des prêts n’a pas été effectuée pour cette journée, Biblionet fera cette mise à jour avant de vous permettre de prêter ou de retourner des volumes.

Prêts réguliers
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84239TRE  Encore une fis, s vous permetiez: comédi en un aote T Tremblay, Michel 1938 \
TRE Un obist de beauté 171 Tremblay, Michel 1937 \
TRE Querante-quatte minutes quarentequalre secondes | 11 Tremblay, Michel 1937 \
TRE La Nuit des piinces charmants 171 Tremblay, Michel 1935 \
TRE Un ange cormu aves des aies de dle 01 Tremblay, Michel 1934 \
C8245TRE  En oicuit femé 171 Tremblay, Michel 1934 \
CTRE Le coeu échté 171 Tremblay, Michel 1933 \
CB48ITRE  Marcel poursuivipar ls chiens {théate 171 Tiemblay, Michel 1342 1932 \
TRE Dowze coups de thédte : récits 171 Tremblay, Michel 1932 \
CTRE Thérise et Pierett & lécole des Sains-Anges 171 Tremblay, Michel 1881 \
CTRE Des nouvells dEdouard 171 Tremblay, Michel 1881 \
TRE Les Vues arimées  suivi de Les Loup se mangent entieeux 171 Tremblay, Michel 1930 \
CTRE La grosse femme ' c6té est enceinte 171 Tremblay, Michel 1330 \
CTRE Le premien quatter de a une : oman 171 Tremblay, Michel 1989 \
BBITAE Lo viai monde?:[théatie 171 Tiemblay, Michel 1342 1987 \
G393 TRE  Comment culiver la vioete aficaine 171 Tremblay, Michel 1987 \
8489TRE  Boriour, I, boriour 171 Tremblay, Michel 1987 \
CTRE Thérise et Pierelte & lécole des Sains-Anges 171 Tremblay, Michel 1986 \
CTRE La grosse femme ' Gl est enceinte 171 Tremblay, Michel 1986 \
CTRE Le coeur découvert: roman damous 171 Tremblay, Michel 1986 \
CTRE Contes pou buveurs attardés 171 Tremblay, Michel 1985 \
CTRE Cts ton tour, Laura Cadiews 171 Tremblay, Michel 1985 \





Prêts à date fixe
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Le prêt à date fixe permet de passer outre les préférences de prêt

Prêts restreints

Il est possible de restreindre le prêt d’un document à quelques groupes d’abonnés. Les documents resteront disponibles à la consultation, mais Biblionet refusera le prêt si l’abonné ne fait pas partie de ces groupes restreints.

Nous entendons par groupes, les groupes-repères qui sont identifiés pour chacun des abonnés. Dans le cadre scolaire, cela correspond souvent à un groupe-classe.

Restreindre le prÊt

· Assurez-vous d’avoir la liste des titres à l'écran.

· Choisissez les volumes auxquels vous appliquerez la restriction de prêt. Cette sélection sera souvent le résultat d’une recherche par sujet ou par auteur (tous les livres traitant des animaux ne doivent être empruntés que par le groupe 1-A par exemple).

· Choisissez dans le menu "Édition", l’item "Tout sélectionner" pour sélectionner l’ensemble de ces titres.

· Choisissez dans le menu "Saisie", l’item "Restreindre le prêt".

· [image: image117..pict]Cliquez deux fois sur chacun des groupes qui doivent avoir la permission de sortir ces volumes. Une marque apparaîtra à gauche de chacun des groupes.

Lors du prêt de ces volumes, une alerte surviendra si l’abonné ne fait pas partie de ces deux groupes.

Supprimer les restrictions
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Réservations

Il est possible de réserver à un usager un volume qui n’est pas encore retourné en bibliothèque. Une fois effectuée, cette réservation sera compilée dans la liste des réservations. Lorsque le volume sera redevenu disponible, un message d’alerte apparaîtra, vous indiquant à qui il a été promis. Vous pourrez alors mettre le livre de côté jusqu’à ce que l’usager qui en a fait la réservation vienne le chercher. Si l’usager en question ne vient pas chercher ce volume dans un délai prescrit, un message apparaîtra lors de la mise à jour des prêts (au début de la journée) vous demandant si vous désirez prolonger cette réservation ou si vous voulez l’annuler. Cette durée de réservation s’insère dans les préférences de prêts (Fichier/Préférences/Emprunts).

RÉSERVATION RÉGULIERE D’UN DOCUMENT

Assurez-vous que vous avez le nom d’un abonné dans la fenêtre de prêt. Si ce n’est pas le cas, effectuez une recherche ou lisez son code à barres à l’aide du lecteur optique.

· Cliquez sur l’icône "Réservation" en haut de la fenêtre.

· Positionnez votre curseur dans la case du document.

· Effectuez une recherche pour retrouver le document désiré.

· Cliquez sur le bouton "Réservation" en bas, à droite de la fenêtre. La réservation est effectuée.

Lorsque le document sera rapporté par l’ancien emprunteur, il ne vous restera plus qu’à le prêter à la personne qui a réservé, de la même façon qu’à l’habitude.

Note :
La réservation s’effectue sur le titre et non sur le numéro d’exemplaire de sorte que c’est le premier exemplaire disponible qui sera prêté à la personne qui a réservé le titre. Vous pouvez visualiser les réservations contractées par un usager en cliquant sur le bouton "Réservations" (en rouge) en bas à gauche dans la fenêtre de  circulation, à condition bien entendu que l’usager soit déjà inscrit dans cette fenêtre.

Dans le cas d'une réservation pour un périodique, cliquez sur le petit triangle pour déplier les numéros du périodique et choisissez celui que vous désirez.
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Pour les tomes, c'est la même procédure que pour les périodiques.

Pour les trousses, la réservation s'effectue sur l'ensemble des éléments de la trousse ce qui veut dire que vous ne pouvez pas réserver une partie de trousse; par contre dans le cas d'un prêt, il est possible de prêter une partie de trousse.

RÉSERVATION À DATE FIXE
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Prenons l'exemple suivant: un autre établissement veut réserver un document pour la période du 26 octobre au 26 novembre 2003.  Allez dans la fenêtre de Circulation.

· Choisissez l'icône "Réservations" en haut à droite

· Choisir l'abonné

· Cliquez sur la case "Réservation à date fixe"

· Inscrivez vos dates : 26 octobre et 26 novembre

· La fenêtre "Table d'autorités (requérants)" qui apparaît vous permet de mettre le nom de la personne qui a fait la demande d'une telle réservation mais ce n'est pas obligatoire.

· Choisissez votre document

· Cliquez sur le bouton "Réservation" en bas à droite

Pour voir votre réservation (2 façons)
Premièrement:[image: image121..pict]
Le titre de votre livre ainsi réservé est inscrit sur la date du 26 octobre. Changez de mois en utilisant les flèches et vous verrez que le titre est aussi inscrit à la date du 26 novembre. Ces deux dates couvrent la plage de réservation.
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[image: image124..pict]Pour supprimer une réservation (2 façons)
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	TABLEAU RÉSUMÉ DES RÉSERVATIONS A DATE FIXE

	
	STATUT DU DOCUMENT
	RÉSERVATION
	RÉSERVATION A DATE FIXE

	1.
	Document présent
	Peut faire l'objet d'une réservation - l'abonné peut en prendre possession immédiatement
	Peut faire l'objet d'une réservation à date fixe sauf si le livre est déjà sorti. On devra alors attendre la date de retour. RADF a préséance sur une réservation.

	

	2.
	Document sorti

Retour prévu le 30 septembre
	Peut faire l'objet d'une réservation régulière – l'abonné est averti lors du retour du livre
	Peut faire l'objet d'une réservation à date fixe Si la date du début est ( que la date de retour prévu du prêt (30 septembre).RADF a préséance sur la réservation si la plage de dates est commune.

	

	3.
	Document sorti 

Retour prévu le 30 septembre
	A fait l'objet d'une réservation avant le retour du document
	Peut faire l'objet d'une réservation à date fixe SI la date du début est ( que la date de retour prévu du prêt (30 septembre). RADF a préséance sur la réservation régulière si les dates se recoupent.

	

	4.
	Réservé à date fixe (26 octobre au 26 novembre)
	Ne peut être réservé dans la plage de dates couvrant la réservation
	Ne peut faire l'objet d'une réservation à date fixe pour les mêmes dates.


Retours
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Circulation – recherches

Il se peut qu’en cours de prêt vous deviez chercher un abonné par son nom. Vous pouvez exécuter cette opération en cliquant sur le bouton "Recherche". Si votre curseur se trouve dans la case du numéro d’un abonné, la recherche s’effectuera sur l’abonné. Si par contre votre curseur se trouve dans la case du numéro de volume, la recherche s’effectuera sur le volume

RECHERCHE D’UN ABONNÉ
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Vous pouvez inscrire les nom et prénom au complet ou simplement un des deux. Vous n’êtes pas tenu d’inscrire le mot en entier. Par exemple, pour chercher "Jean-François Cloutier", vous pourriez inscrire "Clout" dans la case "nom". S’il y a plusieurs noms de famille commençant par "Clout", une liste apparaîtra vous laissant le loisir de choisir celui qui correspond le mieux à votre recherche.
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RECHERCHE D’UN DOCUMENT

· En gardant la touche "Alt" (en Windows) ou "Option" (en Mac) enfoncée, cliquez sur le bouton "Recherche" situé en dessous de la description du volume. 

[image: image129..pict]Si plusieurs fiches correspondent à ces critères, une liste apparaîtra vous laissant le loisir de choisir celui qui correspond le mieux à votre recherche.

Ce type de recherche peut être très pratique lorsque vous désirez connaître le statut du volume ou sa date de retour. En effet, si vous cliquez sur le bouton "Emprunteur" dans la fenêtre de circulation toujours, vous pouvez connaître le nom de l’emprunteur, la date de retour prévu. C’est également cette technique de recherche que nous utiliserons pour réserver un volume à un usager.
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Mises de côté

La mise de côté a pour but de laisser les documents disponibles à la consultation, mais d’en interdire la sortie. Si un usager essaie d’emprunter un volume en mise de côté, un message d’alerte apparaîtra sur votre écran.

Effectuer une mise de côté

· Cliquez sur l’icône "Mise de côté" en haut de la fenêtre.

· Entrez le numéro de chacun des documents à l’aide du crayon optique.

· Cliquez sur le bouton "Mise de côté" en bas à droite de la fenêtre.

Sortir une mise de côté
· Entrez le numéro de chacun des documents à l’aide du crayon optique. Si vous n’êtes pas en mode automatique, cliquez sur le bouton "Mise de côté" en bas, à droite de la fenêtre.

Réparations

Il est parfois nécessaire de retirer des documents de la circulation pour effectuer des tâches d’entretien. Si un usager essaie d’emprunter un volume mis hors circulation pour réparation ou reliure, un message d’alerte apparaîtra à votre écran.

Envoyer à la réparation
· Cliquez sur l’icône "Réparation" en haut de la fenêtre.

· Entrez le numéro de chacun des documents à l’aide du crayon optique.

· Cliquez sur le bouton "Réparation" en bas, à droite de la fenêtre.

Sortir de la réparation
· Cliquez sur l’icône "Réparation" en haut de la fenêtre.

· Entrez le numéro de chacun des documents à l’aide du crayon optique.

· Cliquez sur le bouton "Réparation" en bas, à droite de la fenêtre.

Régler les amendes

Lorsqu’un usager rapporte des documents ou en emprunte de nouveaux, Biblionet surveille si cet abonné n’a pas d’amendes à régler. Si c’est le cas, un message d’alerte vous avertira. Il n’en tient qu’à vous d’obliger l’abonné à régler ses amendes avant de lui prêter d’autres volumes.
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Lorsqu’un usager rapporte ses documents, un message d’alerte apparaît vous indiquant qu’une amende doit être acquittée. Dans notre exemple Mathieu Poirier est dans cette situation :
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Si l’abonné paie l’ensemble de ses amendes, nous pouvons cliquer sur le bouton "Régler les amendes" et l’ensemble de ses dettes sera réglé. Un dialogue de confirmation vous sera présenté pour confirmer votre volonté d’effacer les dettes de Mathieu. 

Si l'abonné a plus d'un volume en retard et qu'il n'en règle qu’un seul, vous pouvez cliquer deux fois sur le volume à régler. Cette dette sera effacée mais non les autres.

Si l'abonné ne peut régler aucun de ces volumes, vous pouvez passer outre. Sa dette reste enregistrée dans Biblionet et le logiciel vous le signalera de nouveau lorsque l'abonné rapportera de nouveaux volumes ou en empruntera de nouveaux.

Huitième partie
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8. Recherches et sélections

Recherches

Il est possible d’effectuer des recherches à partir de chacune des listes du menu "Fichier".

Vous pouvez, à partir de la liste des titres par exemple, chercher des titres, des sujets, des auteurs, etc. Dans notre exemple, nous effectuerons une recherche par titre.
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Dans le menu "Sélection", choisissez l’item "Recherche". La fenêtre qui suit apparaît :

Dans le cas des listes de titres et d’abonnés, les recherches s’effectuent toujours en fonction du résultat de la recherche. Si vous désirez effectuer une nouvelle recherche sur l’ensemble de la banque d’information, vous  devez auparavant demander de visualiser toutes les fiches (menu "Sélection") ou cliquez simplement sur le bouton "Tout".

L’éditeur de recherches

Si vous désirez effectuer une recherche plus "musclée", gardez la touche "Alt" enfoncée tout en choisissant l’item "Recherche" dans le menu "Sélection". Un éditeur de recherche plus puissant apparaîtra. Vous pouvez également cliquer sur le bouton "Recherche" en maintenant la touche "Alt" enfoncée pour arriver au même résultat.

Dans notre exemple, la recherche correspondra aux volumes qui sont identifiés à la banque "Centre de documentation" et dont "l’Éditeur" sera "Fidès".

1. Dans la fenêtre "Liste des champs" cliquez deux fois sur le champ de recherche désiré ("Localisation").

2. Dans la fenêtre "Comparaisons" cliquez deux fois sur l’opérateur désiré ("est égal à").

3. Dans la ligne sous "Valeur" inscrivez le contenu de votre recherche ("Centre de documentation").

4. Cliquer sur le bouton "Ajouter"
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5.  Dans la fenêtre "Liste des champs", cliquez deux fois sur le champ de recherche désiré ("Éditeur").

6.  Cliquez deux fois sur un opérateur logique ("ET").

7.  Dans la fenêtre "Comparaisons", cliquez deux fois sur l’opérateur désiré ("est égal à").

8.  Dans la fenêtre sous "Valeur", inscrivez le contenu de votre recherche ("Fidès").

9.  Cliquez sur le bouton "Rechercher".
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Vous pouvez construire des recherches extrêmement complexes répondant à vos besoins. Il est à noter que les recherches comportant des champs identifiés en gras (colonne de gauche) s’effectueront infiniment plus rapidement que ceux ne portant pas cette identification. 

Si vous désirez effectuer une recherche parmi les volumes sélectionnés (une deuxième recherche parmi un ensemble de volumes déjà trouvés), cliquez sur le bouton "Chercher dans sélection" au lieu du bouton "Rechercher". Cette opération n’est valable que dans les recherches évoluées comme celle-ci. En effet, les autres recherches s’effectuent toujours parmi les fiches à l’écran.

Recherche par clairvoyance

Depuis la version 1.7.6, il est possible d’effectuer rapidement des recherches à partir de l’écran des listes de volumes, d’abonnés, de prêts, etc. Dans chacune des listes, un menu déroulant vous offre des choix de recherche comportant des champs propres à chacune de ces listes. Par exemple, dans la liste des titres, vous retrouvez les champs suivants : titre, auteur, collection, éditeur, exemplaire, no ISBN.

Tapez directement sur le clavier les lettres qui débutent la chaîne recherchée et appuyez sur la touche "Retour" ou "Entrée" de votre clavier. La recherche s’effectue sur le champ spécifié en haut de la fenêtre de la liste concernée. Cette nouvelle façon vous permet d’effectuer une recherche sur le début d’un champ qui contiendrait des mots non indexés à la recherche.

Attention : 
Biblionet indexe tous les mots de trois lettres et plus, ce qui ne nous permet pas de retrouver facilement un titre commençant par "un" ou "12" (12 histoires pour endormir les enfants).
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Vous pouvez à votre guise changer de champ de recherche en cliquant sur le menu déroulant en haut de la fenêtre. Vous pouvez également utiliser les flèches haut et bas de votre clavier pour parcourir la liste des champs.

· Tapez les caractères qui doivent correspondre aux premières lettres du titre que vous recherchez. La chaîne sur laquelle la recherche s’effectuera s’inscrira au bas de la fenêtre. Vous pouvez utiliser la touche "Marche arrière" pour corriger une erreur. Dans l'exemple qui suit, nous cherchons un titre commençant par "con".
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· Appuyez sur la touche "Retour" ou "Entrée" pour lancer la recherche. Dans notre exemple, 4 titres dont la chaîne débute par "con" ont été trouvés.
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Note : 
Contrairement aux autres recherches, celle-ci s’effectue toujours parmi toutes les fiches.

Travail avec les sélections

En plus des différentes options de recherche propres à chaque liste, vous disposez dans le menu "Sélection" d’un ensemble de commandes vous permettant d’effectuer des opérations sur des ensembles restreints de fiches. Vous pouvez mémoriser des sélections et sauvegarder des sélections sur le disque pour y revenir plus tard, pointer différentes fiches, dépointer ces fiches. Comme exemple, nous utiliserons la liste des titres.

Sélection continue

· Faites apparaître la liste des titres (menu "Fichier", item "Liste des titres").

· Cliquez sur le troisième titre.

· Maintenez la touche "Majuscule" enfoncée.

· Cliquez sur le 10e titre. Les titres de 3 à 10 sont sélectionnés.

· Choisissez dans le menu "Sélection" l’item "Sous-sélection". Seuls ces titres seront présentés à l’écran.

Vous pourriez à présent effectuer une opération sur l’ensemble de ces fiches sans modifier les autres titres de votre bibliothèque. Dans notre exemple, vous pourriez appliquer un sujet, une localisation, identifier ces volumes par un type particulier, etc… Toutes ces opérations sont disponibles dans le menu "Saisie".

Sélection discontinue

· Faites apparaître la liste des titres (menu "Fichier", item "Liste des titres").

· Cliquez sur le troisième titre.

· Maintenez la touche "Crtl" (Windows) (ou "Alt" en Macintosh) enfoncée.

· Cliquez sur le 5e, 7e et 9e titres. Les titres 3, 5, 7 et 9 sont sélectionnés.

· Choisissez dans le menu "Sélection" l’item "Sous-sélection". Seuls ces titres seront présentés à l’écran.

Mémorisation des recherches

Quatre commandes ont été ajoutées à la mémorisation de recherche. Vous pouvez maintenant :

Mémoriser la sélection (mémorise un résultat de recherche par exemple).

Ajouter à la mémoire (ajoute un deuxième résultat de recherche à la mémorisation précédente).

Retirer de la mémoire (retire un résultat de recherche de la mémorisation précédente).

Rappeler la sélection (sélectionne dans la liste, toutes les fiches qui ont été mémorisées).

[image: image139..pict]
Ces commandes sont très utiles lorsque vous désirez assembler plusieurs résultats de recherches et les regrouper par la suite. 

Par exemple, nous désirons obtenir tous les documents écrits par Michel Tremblay ET Antonine Maillet.

· Effectuez une recherche par auteur sur "Michel Tremblay".

· Mémorisez la sélection en choisissant "Mémoriser la sélection" dans le sous-menu "Mémorisation de sélection" du menu "Sélection".

· Effectuez ensuite une recherche par auteur sur "Antonine Maillet".

· Ajoutez cette sélection à la mémoire contenant déjà la sélection précédente (Michel Tremblay) en cliquant sur "Ajouter à la mémoire" dans le sous-menu "Mémorisation de sélection" du menu "Sélection".

· Rappelez la sélection en choisissant "Rappeler la sélection" dans le sous-menu "Mémorisation de sélection" du menu "Sélection".

Nous avons maintenant à l’écran, tous les documents écrits par Michel Tremblay et Antonine Maillet.

Note : 
Ces fonctions s’appliquent à toutes les listes. Vous y accédez par le menu "Sélection" sous "Mémorisation de sélection".

Conserver une sélection

· Vous pouvez sauvegarder une sélection sur le disque en choisissant "Sauvegarder la sélection" dans le menu "Sélection".

[image: image140..pict]
· Inscrivez le nom que vous désirez donner à votre sélection et enregistrez-la. Vous pourrez récupérer cette sélection en utilisant la commande "Charger une sélection" dans le menu "Sélection".

Note : 
Cette sauvegarde ne sauvegarde que des pointeurs de fiches et non leur contenu. Cette commande ne peut être utilisée pour exporter le contenu de fiches par exemple. Cette sauvegarde peut également devenir désuète si quelques fiches de votre bibliothèque ont été supprimées (volumes perdus ou élagués).

Pointer des fiches
Le pointage de fiches sert principalement à identifier des fiches pour y revenir plus rapidement. Contrairement aux sélections, ce pointage est conservé même si vous quittez Biblionet ou que vous fermez la fenêtre de la liste concernée. 

· Pour retrouver les fiches pointées, vous n’avez qu’à choisir "Fiches pointées" dans le menu "Sélection".

· Pour pointer d’un seul coup l’ensemble de votre sélection, choisissez "Pointer les fiches" dans le menu "Sélection".

· Pour dépointer d’un seul coup l’ensemble de votre sélection, choisissez "Dépointer les fiches" dans le menu "Sélection".

· [image: image141..pict]Pour savoir si une fiche est pointée, vérifiez la case en haut à droite de la fiche lorsque vous la visualisez en mode page. Vous pouvez dépointer cette fiche en cliquant sur cette même case.

Utilisation d’un résultat de recherche pour la production d’un rapport

Vous pouvez en tout temps imprimer des rapports de la liste affichée à l’écran. Certaines listes contiennent déjà des rapports pré-programmés. C’est le cas de la liste de prêts. Peu importe la liste concernée, les rapports contiendront toujours les fiches sélectionnées à l’écran. Il faudra donc, avant d’imprimer un rapport, effectuer une sélection de fiches, soit en exécutant des recherches ou en utilisant une des commandes de sélection déjà intégrée dans Biblionet.

Sous-sélection
Vous pouvez effectuer des sous-sélections de fiches en sélectionnant des fiches et en demandant "Sous-sélection" dans le menu "Sélection".

Mémorisation

En tout temps, lors de sous-sélections et de recherches, Biblionet mémorise la sélection précédente. Vous pouvez revenir à la sélection précédente en choisissant "Recherche précédente" dans le menu "Sélection".

Le chapitre 11, "Les rapports", traite plus particulièrement de l’utilisation des rapports.

Neuvième partie

[image: image142..pict] 
9. Travail avec les tables d’autorités

Utilisation des tables d'autorités

Biblionet vous permet de gérer vos tables d’autorités de façon à pouvoir ajouter, supprimer, modifier, imprimer, exporter et importer vos tables selon le fonctionnement de votre centre de documentation.

Lorsque vous visualisez une fiche de catalogage, vous pouvez avoir accès à une des tables d’autorités en cliquant sur le champ associé à cette table. 

Biblionet contient une table d’autorités pour les auteurs, les éditeurs, les collections ainsi que les sujets (vedettes-matières). L’illustration qui suit illustre ce fonctionnement après avoir cliqué dans le champ "Auteur" :

[image: image143..pict]
La table d’autorités est triée par ordre alphabétique. Il est donc possible d’utiliser la barre de défilement verticale pour vérifier si une autorité est présente dans la liste. Il est également possible de taper au clavier les premières lettres de l’autorité désirée (dans le cas qui nous intéresse, nous avons tapé "tremb"). Si l’autorité désirée apparaît, il suffit d’appuyer sur le bouton "Utiliser" ou d’appuyer sur la touche "Retour" pour qu’elle apparaisse dans le champ auteur. Dans la situation où cette autorité n’est pas présente dans la liste, il est possible de la créer en utilisant le bouton "Ajouter". De cette façon, l’autorité sera créée, donc réutilisable dans le futur et vous pourrez alors la choisir pour la faire apparaître dans le champ auteur.

Si vous désirez utiliser une autorité qui n'est pas dans la liste et que vous ne voulez pas ajouter à votre liste, appuyez sur le bouton "Annuler" et inscrivez dans le champ concerné ("Auteur" dans l’exemple) ce que vous désirez.

Le même fonctionnement s’applique aux champs "Éditeur", "Collection" et "Sujets".

Modification d'une d'autorité

Il est également possible de modifier une autorité en appuyant sur le bouton "Modifier". 

Attention : 
Ce qui sera modifié, ce n’est que l’autorité de la liste et non l’autorité contenue dans les fiches de catalogage sauf pour la table des sujets (voir l'explication plus loin dans cette section). Il vous appartient d’apporter les corrections à ces fiches si vous désirez qu’elles reflètent la modification apportée à la table d’autorités.

Voici un exemple: vous avez créé une entrée dans la table d'autorités des auteurs en faisant une erreur dans le nom.  Vous avez ensuite créé 3 nouveaux titres en utilisant l'entrée erronée dans la table d'autorités. Dans notre exemple : TRENBLAY, YVES

Vous pouvez corriger en bloc les titres qui ont comme auteur "TRENBLAY".
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Note : Vous auriez pu corriger le nom erroné dans la table d'autorités AVANT d'appliquer votre modification en cliquant sur le bouton "modifier" dans la table d'autorités pour ensuite aller corriger vos documents comme décrit plus avant.

Processus d’importation et d’exportation d’une table d’autorités

Une barre de menu est également associée à chaque table d’autorités :

[image: image151..pict]
Cette barre de menu vous permet d’importer, d’exporter et d’imprimer le contenu de la table d’autorités concernée. Les fonctions d’importation et d’exportation sont très précieuses si vous gérez plusieurs bibliothèques d’écoles. En effet, vous pourriez bénéficier d’une table d’autorités pour une bibliothèque en particulier et bonifier celle d’une autre. Lors du processus d’importation d’une table d’autorités vers une bibliothèque, Biblionet travaillera pour éliminer les redites, de sorte que vous ne retrouverez pas deux fois "Tremblay, Michel" par exemple, même si vous importez une table d’autorités vers une autre table qui contenait déjà cette entrée.

Exportation

· Cliquez dans un champ qui contient une table d’autorités (auteur par exemple).

· [image: image152..pict]Dans le menu "Table d’autorités", choisissez "Exporter". La fenêtre standard d’enregistrement de fichier apparaîtra :

· Donnez un nom à votre fichier d’exportation et cliquez sur le bouton de sauvegarde (ici le bouton "Save").

Importer une table
· Cliquez dans un champ qui contient une table d’autorités (auteur par exemple).

· [image: image153..pict]Dans le menu "Table d’autorités", choisissez "Importer". La fenêtre standard d’ouverture de fichier apparaîtra :

· Cliquez sur le fichier à importer (dans notre cas, "table auteur.txt"). 

· Cliquez sur le bouton "Open" ("ouvrir"). Après un moment, la nouvelle table s’est ajoutée à la première.

Travail plus précis sur les sujets (vedettes-matières)

[image: image154..pict]Ajout de sujets
Modification d’un sujet
· Pour modifier ou corriger l’orthographe d’un sujet, cliquez deux fois sur celui-ci. 

· Une boîte de dialogue vous permettant de modifier ce sujet apparaîtra. Cette correction se reflétera également sur tous les volumes qui avaient ce même sujet contrairement aux autres tables d'autorités (auteur-collection-éditeur).

Cette fonction est également disponible lorsque vous ajoutez un sujet et que la liste de tous les sujets apparaît. Vous pouvez cliquer deux fois sur chacun des sujets pour les modifier. Vous pouvez également, à l’aide du menu "Table d’autorités", convertir tous vos sujets en lettres majuscules, effacer en bloc un caractère indésirable, etc.

Dixième partie

[image: image155..pict]
10. Consultation par l’Internet et l’intranet

Connexions à la banque par Nestcape ou Explorer

· Donnez une adresse IP à votre appareil. 

· Sur un deuxième poste, lancez Netscape ou Explorer.

· Dans la fenêtre d’adresse, inscrivez l’adresse de votre appareil serveur 

· [image: image156.png]MAOE[LDOR BEEY#E
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Ex : http ://192.168.0.11

· Appuyez sur retour. La fenêtre suivante apparaîtra : 
[image: image157..pict]Cette fenêtre vous donne accès à la banque de documents des bibliothèques situées à cette adresse. Vous pouvez effectuer une recherche par :

Titre

Auteur

Sujets

Mots-clés

Collection

Éditeur

Thèmes locaux

Consultation et saisie par Internet-intranet

Si vous avez publié votre banque de documents sur Internet-intranet, plusieurs fonctions s’offrent à vos abonnés. Des fonctions de recherche, de consultation, de réservation et de publication. 

La fenêtre d’accès vous introduit immédiatement en mode de recherche. Puisque vous utilisez un logiciel de navigation (Netscape ou Explorer) vous utilisez les outils de navigation de ces logiciels pour vous déplacer d’un écran à l’autre, pour revenir en arrière, pour imprimer, etc.

Les recherches

· Choisissez la localisation de votre recherche ("Toutes"). La recherche s‘effectuera à travers toutes les localisations disponibles à cette adresse.

· Choisissez un champ de recherche ("Titres").

· Inscrivez l’élément de votre recherche ("histoire").

· Demandez un tri ascendant ou descendant sous la rubrique de votre choix

· Cliquez sur "Lancer la recherche" ou faites un "Retour" au clavier.

Vous obtenez la fenêtre suivante qui vous donne une liste de tous les volumes traitant du sujet demandé.

[image: image158..pict]
Naviguer dans les sélections
Vous remarquerez que tous les titres sont soulignés. Il s’agit d’un hypertexte qui vous lie à des informations supplémentaires.

· Placez le curseur sur le texte souligné. Il prend la forme d’un doigt pointé. 

· Cliquez sur l’hyperlien

[image: image159..pict]Vous obtenez la fiche descriptive du document : 

Note :
 Remarquez que Biblionet vous donne d’autres idées de recherche. Si vous cliquez sur les autres liens (exemple: le nom de l'auteur), Biblionet vous amènera automatiquement la liste des titres de cet auteur et vous pouvez ainsi vous promener de fiche en fiche.

En tout temps, vous pouvez revenir à la fenêtre précédente en utilisant la barre d’outils de Netscape ou Explorer. Pour quitter, cliquez sur le carré en haut à gauche (Macintoch) ou sur le X à droite (Windows).

Recherche avancée

Vous avez la possibilité de faire des recherches plus spécifiques. Vous pouvez mettre jusqu'à 10 critères pour chacune de vos recherches. Utilisez les boutons + et – pour ajouter ou supprimer un critère.

[image: image160..pict]Dans l'exemple suivant, nous cherchons des titres qui contiennent "Histoire" mais dont les sujets sont autres que "poésie" et "peinture" et qui ne sont pas des CD. Vous choisissez la clé de tri ascendante ou descendante sous la rubrique de votre choix.

Le réseau d’entraide

Le Réseau d’entraide de Biblionet est un lieu d’échange et de consultation. Si le réseau dispose d’une adresse publique, le réseau sera en mode dynamique où questions et réponses peuvent être échangées. Si le réseau n’est pas activé, seule la consultation est permise.

Pour accéder au réseau d’entraide :

· Cliquez sur l’icône "Réseau d’entraide"

ou

· Effectuez une recherche sur un auteur ou un sujet dans la localisation "Réseau d’entraide"

Vous obtenez la liste des interventions concernant cet auteur. Utilisez les flèches pour consulter les pages suivantes.

Note :
Les interventions sont listées par sujet et non par auteur. La recherche par auteur s’effectue donc à l’intérieur de toutes les interventions (questions et réponses).

Il est possible, à partir de la liste du réseau d’entraide, d’ajouter une question. 

· Cliquez sur l'icône "ajouter une question"

· En cliquant sur "Soumettre" votre question sera publiée à travers tout le réseau.

· Cliquez sur un sujet et vous verrez tous les échanges qui ont eu lieu sur ce sujet.

Note :
 Les noms des participants sont soulignés et reliés directement à leur adresse électronique pour faciliter les échanges. Il est possible d’acheminer un courriel en cliquant sur le nom du destinataire. On obtient alors la fenêtre de rédaction suivante :

· Cliquez sur l’icône "Réseau d’entraide" pour revenir à la liste initiale. 

Les nouveautés

· Cliquez sur l’icône "Nouveautés" pour obtenir la liste des documents nouvellement acquis. 

Le concept de nouveauté est déterminé par le délai d’acquisition. Par exemple, il peut avoir été déterminé dans les Préférences, qu’une nouveauté est un volume qui a été acquis dans les 30 derniers jours. Comme toutes les listes disponibles en Internet-intranet, cette liste est dotée d’hyperliens vous permettant d’obtenir les détails du document choisi. Vous pouvez également réserver ce document, consulter ou ajouter des résumés de lectures.

Lorsque la fonction "Accepter les demandes de prêts" (Fichier Préférences onglet Web) est activée, un usager peut demander d'emprunter ce titre. Alors qu’une réservation n’est accessible qu’aux usagers inscrits, la fonction de Demande de prêts est accessible à tous. Effectuer une demande de prêt envoie le formulaire complété par l'usager à l’administrateur de la bibliothèque mais ne réserve pas le titre.

Note : Cette démarche ne réserve pas le livre; elle place seulement une demande de prêt à votre établissement et ne change en rien la circulation des documents de votre bibliothèque.
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Les réservations

[image: image164..pict]
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Vous pouvez demander une réservation à date fixe. Cochez la case "Réservation à date fixe" et inscrivez les dates du début et de la fin. Cliquez sur "Soumettre". 

La réservation s’inscrit alors dans votre dossier personnel.

[image: image166..pict]
Le dossier personnel

En plus des données sur vos réservations, votre dossier personnel vous indique les documents que vous avez présentement en main ainsi que ceux qui ont déjà été lus. Vous pourrez également, à partir de cet écran, changer votre mot de passe.

[image: image167..pict]Note : 
Votre mot de passe est personnel, si vous le perdez, vous devrez en donner un autre à l’administrateur qui vous redonnera accès à votre dossier. Vous pourrez alors le changer pour un autre qui sera confidentiel.
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[image: image169..pict]Les résumés de lecture
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Note : 
Habituellement, les résumés de lecture sont soumis à l’administrateur de la bibliothèque pour vérification avant leur publication sur l’ Internet-intranet. Cette option de validation est définie à partir de l’onglet "Web" des "Préférences".

Pour ajouter un résumé de lecture
· Dans l’écran descriptif d’un document, cliquez sur  l’icône "Ajouter un résumé de lecture". Vous n'avez qu'à compléter.

Note : 
Un résumé de lecture peut contenir un maximum de 32 000 caractères.

[image: image171..pict]L’aide

Onzième partie
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11. Les rapports

Pour vous rendre le plus autonome possible, Biblionet offre deux éditeurs de rapports vous permettant d’éditer des rapports déjà fabriqués ou d’élaborer vos propres rapports. 

La version 2.0 de Biblionet offre l’éditeur de rapports SuperReport qui est de loin le plus convivial. Cependant, l’éditeur de rapports original a été conservé pour le bénéfice des usagers de la version précédente.

SuperReport

Une des principales caractéristiques de ce nouvel éditeur, c’est que vous pouvez effectuer des rapports très complexes, utilisez des objets graphiques comme des cadres, des cercles et surtout, créez des listes de taille variable ou des listes qui peuvent avoir plusieurs rangées d’information.

Le menu SuperReport présente un sous-menu contenant des rapports déjà fabriqués et prêts à être utilisés :

· Dans la liste des titres, vous avez le rapport "liste des volumes"

· Dans la liste des abonnés, vous avez "lettre de retard", "liste des élèves", "liste graduée"

· Dans la liste des inventaires, vous avez "feuille de route"

· Dans la liste des prêts, vous avez "liste des prêts"

· Dans la liste des réservations, vous avez "liste des réservations"

Vous pouvez éditer ces rapports ou en créer de nouveaux. Ces fonctions sont décrites plus loin dans ce chapitre.

Utilisation de SuperReport (rapport déjà construit)

[image: image173..pict]Vous désirez imprimer un rapport des titres de Michel Tremblay, triés par date d’édition. Après avoir effectué une recherche par auteur sur "Michel Tremblay", vous obtenez l’écran suivant :
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[image: image176..pict]Votre rapport apparaîtra:

[image: image177..pict]
[image: image178..pict]Editer un rapport

La fenêtre qui suit apparaîtra :

[image: image179..pict]
Vous avez deux façons d'éditer un rapport : 

[image: image180..pict]
[image: image181..pict]La fenêtre d'édition de rapport apparaît :

Plusieurs informations sont déjà disponibles dans cette fenêtre : le nom du rapport (que vous pouvez modifier), la date de création, l’heure de création, la date de modification, l’heure de modification, etc. De plus, avec le bouton "Notes" vous pourriez commenter la pertinence de ce rapport.

Cette zone de rapport se divise en 4 parties principales :

	1. 
	En-tête
	Au-dessus de cette section, nous allons intégrer du texte statique qui permettra d’identifier nos champs dans le rapport ainsi que la date du rapport.

	2. 
	Corps
	Au-dessus de cette section, nous allons placer les champs qui apparaîtront dans le rapport.

	3. 
	Total
	Sert à effectuer des calculs.

	4. 
	Pied de page
	Au-dessus de cette section, nous allons placer le numéro de la page.


Construction du rapport

[image: image182..pict]
L'en-tête
[image: image183..pict][image: image184..pict]
Recommencez la même procédure :

· Dessinez un rectangle dans la zone du rapport, au-dessus de "Body" mais en dessous de "Header"
· Cliquez dans le menu "Champ" et choisissez dans le menu titre, le sous-menu "Date d’édition".

Recommencez la même procédure :

· Dessinez un rectangle dans la zone du rapport, au-dessus de "Body" mais en dessous de "Header"
· Cliquez dans le menu "Champ" et choisissez dans le menu titre, le sous-menu "Collection".
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Après avoir choisi ces menus, cliquez sur le bouton "OK". Le rapport a l’allure suivante: 

Vous venez de déterminer quelles colonnes feront partie de l'en-tête de votre rapport : Titre, auteur, collection.

Titres de vos colonnes

Vous allez maintenant donner des titres à chacune de vos colonnes.

· [image: image186..pict]Dans la barre d’outil, cliquez sur l’outil de texte pour insérer des libellés afin de donner un titre au-dessus de chacune de vos colonnes.

· Dessinez un rectangle dans la zone du rapport, au-dessus de "Header" et tapez le mot "TITRE" dans l'encadré .

Répétez la même opération en tapant "Auteur" et ensuite "Collection"

[image: image187..pict]
[image: image188..pict][image: image189..pict]Vous pouvez ensuite mettre la police de caractère, la couleur, différents attributs (gras souligné italique), un encadré etc….en double-cliquant sur l'encadré et en choisissant l'attribut désiré:

Vous pouvez aligner les encadrés de la façon suivante: 

· Gardez la touche "Shift" enfoncée et cliquez sur les 3 encadrés de la section "Body"

· [image: image190..pict]Cliquez sur l'outil d'alignement

· Faites aussi l'alignement pour les 3 encadrés de la section "Header"

[image: image191..pict]À la fin de l’opération, le résultat obtenu est le suivant :

· Dans la palette d’outils, cliquez sur l’outil de variables pour insérer un numéro de page.

· [image: image192..pict]Dessinez un encadré au-dessus de la zone "Footer" mais en dessous de la zone "Body". 

· Cliquez le menu déroulant de l’item "Variable Name".

· Choisissez "Champs généraux" et par la suite "Numéro de page".

· [image: image193..pict]Cliquez OK

Vous pouvez déplacer l'encadré pour le mettre où vous voulez (à droite, à gauche, au centre)

· Si vous avez des titres trop longs et que vous désirez les voir en entier, cliquez 2 fois sur l'encadré "titre" de la section "Body". 

· [image: image194..pict]Choisissez "Options" et cliquez la case "Print With Variable Depth". Vos titres apparaîtront sur plus d'une ligne.

· Cliquez OK

· [image: image195..pict][image: image196..pict]Choisissez "Pré visualiser" dans le menu "Fichier". Vous pourrez alors visualiser le rapport à l’écran. 

Pour agrandir, cliquez dans le rapport.

[image: image197..pict]
Impression du rapport SuperReport

[image: image198..pict]Ce rapport s’est ajouté au menu "Rapport" de la liste des titres dans le sous-menu "SuperReport". Pour imprimer ce rapport vous n’avez qu’à le sélectionner.

Il est possible d’ajouter autant de rapports que vous le désirez. Vous pouvez même ajouter au menu un rapport qui aurait été sauvegardé sur le disque (un rapport provenant d’une autre bibliothèque par exemple) à l’aide de la fonction "Ajouter" dans le menu "SuperReport".

Note : 
Un des avantages de cet éditeur de rapports, est qu’il met tous les rapports à la disposition de tous les utilisateurs du réseau si vous travaillez avec la version client-serveur.

Éditeur de rapports (version précédente)

Nous abordons ici le deuxième éditeur de rapport. Dans cet éditeur, vous avez aussi la possibilité de créer votre propre rapport.

Production d’un rapport (version précédente)

Supposons que vous vouliez obtenir un rapport qui fera ressortir le profil de lecture d’un groupe-repère en particulier. Vous devrez au préalable, sélectionner tous les prêts concernant ce groupe et par la suite, construire un rapport personnel illustrant cette situation.

Choisir la liste de prêts

· Dans le menu "Fichier", choisissez l’item "Prêts". La liste des volumes encore en circulation apparaîtra.

· Choisissez dans le menu "Sélection", l’item "Par groupe-repère" pour sélectionner le groupe.

· [image: image199..pict]Choisissez dans le menu "Rapport", l’item "Nouveau rapport". L’éditeur de rapports apparaît (illustration suivante)

Nous pourrions insérer une deuxième colonne pour le prénom, mais nous allons faire mieux. Nous allons additionner le nom et le prénom. Cliquez 2 fois sur la colonne du nom de l'abonné pour faire apparaître l'éditeur de formules.

[image: image200..pict]Dans cet éditeur, cliquez sur le + "Code permanent" pour faire apparaître la liste des champs des abonnés. 

· Cliquez deux fois sur le champ "Nom de l’abonné" pour qu’il apparaisse dans la barre de formule en haut de la fenêtre. 

· Tapez le symbole "+".

· Tapez un guillemet droit.

· Tapez un espace.

· Tapez un autre guillemet droit.

· Tapez le symbole "+".

· Cliquez deux fois sur le champ "Prénom de l’abonné".

· Cliquez sur "OK" pour confirmer la formule et revenir à la fenêtre d'éditeur d'états.

Pour insérer d'autres titres à vos colonnes:

· Cliquez sur le + de "No d'exemplaires" pour faire apparaître la liste des champs des volumes.

· Cliquez sur le + de "Champs des titres". La liste des champs des titres apparaîtra :

· Cliquez deux fois sur le champ "Titre" pour qu’il apparaisse dans les colonnes.

· Cliquez deux fois sur le champ "Collection" pour qu’il apparaisse également dans les colonnes.
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· Cliquez sur l’en-tête de la première colonne et gardez le bouton de la souris enfoncé; un menu déroulant est disponible. Choisissez dans ce menu "Trier". Le rapport sera donc trié par nom d’usager.

Nous voulons obtenir le nombre total de volumes que chacun des usagers a lu. Nous devons donc insérer une rupture (ou un sous-récapitulatif).
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Établir la largeur de vos colonnes

Nous vous recommandons maintenant d’effectuer un dernier réglage. En effet, dans l’état actuel des choses, Biblionet va calculer le plus grand champ dans chacune des colonnes pour l’afficher sur une seule ligne. Cette opération est louable, mais elle a deux inconvénients. Le premier est que Biblionet devra passer en revue tous les enregistrements à imprimer et le deuxième est qu’il est très probable que votre feuille de papier ne puisse pas contenir toute l’information sur une seule ligne. Cette situation est d’autant plus vraie que vos volumes peuvent contenir des titres assez longs. La solution est de demander à Biblionet de vous laisser établir vous-même la largeur des colonnes.
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Visualiser le rapport
Vous pouvez visualiser le rapport à l’écran en choisissant "Aperçu avant impression" dans le menu "Fichier" de l’éditeur de rapport. Si le résultat ne vous convient pas, vous pouvez cliquer sur l’icône d’annulation pour revenir à l’éditeur. L’illustration suivante démontre les différentes possibilités :

[image: image208..pict]
Vous pouvez également modifier le format de papier, insérer une numérotation de pages, etc. en choisissant dans le menu "Fichier", l’item "En-tête et pied de page".

Impression du rapport (version précédente)

· Choisissez dans le menu "Fichier" l’item "Imprimer".

Impression en fichier texte (ASCII)

Il est possible d’exporter les données du rapport en format texte (ASCII) de façon à exploiter ces données avec d’autres logiciels.

[image: image209..pict]
· Choisissez dans le menu "Fichier" l’item "Imprimer". Une boîte de dialogue apparaîtra vous demandant de nommer le fichier ainsi que d’indiquer les séparateurs de champs et de fiches (enregistrements). Par défaut, le séparateur de champs sera "9" et le séparateur de fiches sera "13". Généralement, vous n’aurez pas à modifier ces réglages.

· En cliquant sur "Enregistrer", vous créerez sur votre disque un fichier qui sera utilisable pour d’autres logiciels.

Enregistrement du rapport
Ayant passé tout ce temps à l’élaboration de votre rapport, vous voudrez le conserver. 

· Choisissez dans le menu "Fichier" l’item "Enregistrer". Une boîte de dialogue apparaîtra vous demandant de nommer votre rapport.

· Par la suite, cliquez sur le bouton "Enregistrer" pour enregistrer ce rapport sur le disque.

Note :
À ce stade, le rapport ne contient aucune donnée, il ne contient que la coquille du rapport. Vous pouvez donc le réutiliser avec une sélection différente de fiches. Par exemple, vous désirez faire apparaître ces mêmes informations, mais cette fois-ci, ne concernant que le groupe 2-B. Il ne vous reste plus qu’à sélectionner ce groupe dans la fenêtre de prêt, demander "Nouveau rapport" dans le menu "Rapport", ouvrir le rapport sauvegardé sur le disque (Fichier/ouvrir...) et imprimer le tout.

Attention :
Ce rapport n’est pertinent que pour la liste de prêts. Si vous l’utilisez à partir de la liste des titres par exemple, le résultat pourrait être un peu bizarre. Dans cette situation, construisez un nouveau rapport à partir de la liste des titres et enregistrez-le également sur le disque pour pouvoir le réutiliser.
Impression des étiquettes 

L’impression d’étiquettes est pertinente pour l’identification des volumes. Vous pouvez utiliser des étiquettes déjà programmées ou fabriquer votre propre rapport d’étiquettes à l’aide de l’éditeur d’étiquettes de Biblionet. Le principe est sensiblement le même que pour la construction des rapports expliquée précédemment. L’impression se fait toujours à partir de la sélection courante de la liste. Par exemple, vous désirez imprimer les cotes Dewey des nouveaux volumes acquis par votre centre de documentation. Vous devrez alors imprimer les derniers items d’inventaire que vous venez d’entrer. Vous pouvez les sélectionner à l’aide des techniques illustrées précédemment.

imprimer une étiquette

· Faites apparaître la liste des inventaires, par exemple (Fichier/Inventaire).

· Sélectionnez les items désirés (probablement les dernières entrées).

· Créez une sous-sélection (Sélection/sous-sélection).

· Choisissez dans le menu "Rapport" l’item "Étiquettes" et sélectionnez le rapport désiré.

MODIFIER UNE ÉTIQUETTE
[image: image210..pict]
Choisissez l'étiquette que vous désirez modifier et cliquez "Modifier"

La fenêtre suivante apparaît:

[image: image211..pict]
· Pour ajouter des champs sur le modèle d’étiquettes, cliquez sur un champ à gauche et transportez-le sur l’étiquette.

· Pour modifier la taille d’un champ sur le modèle d’étiquettes, cliquez sur le champ désiré et utilisez les coins pour agrandir ou rétrécir le champ.

·  Pour le déplacer, attendez que le curseur prenne la forme d’une main et déplacez le champ.

· Pour formater un champ sur le modèle d’étiquettes, cliquez sur le champ désiré et assignez-lui une police de caractère, une taille, un style, etc.

Travailler sur la planche
· En cliquant sur l’onglet "Planche", vous pouvez modifier le nombre d’étiquettes présentes sur la feuille, la distance entre chacune d’elles, etc. 

Soyez patient, l’ajustement de ces réglages peut prendre du temps. C’est pour cette raison que nous vous avez à votre disposition quelques exemples pouvant être utilisés immédiatement. Si vous modifiez un modèle, nous vous suggérons d’enregistrer votre modèle sous un autre nom de façon à garder intacts ceux fournis par Concepts logiques 4DI inc. (Fichier/enregistrer sous...). 

[image: image212..pict]
Une fois votre modèle terminé, vous le sauvegardez. Vous faites la sélection des documents et vous imprimez de la façon décrite un peu plus avant dans ce guide.

Note : votre modèle d'étiquette sera disponible dans la liste où vous étiez lors de sa création.  Par exemple: vous êtes dans la liste des inventaires et vous créez votre modèle à partir de cette liste; vous ne le retrouverez pas si vous changez de liste puisque chacune des listes a des champs d'information qui lui sont propres.

Impression des codes zébrés

L’impression des codes zébrés se fait en utilisant ce même éditeur d’étiquettes à la différence que nous utiliserons un rapport d’étiquettes déjà construit à cette fin. En effet, il est indispensable d’utiliser ce type de rapport préfabriqué car il contient une formule qui permettra le calcul du code zébré en lien avec le numéro d’inventaire ou le code permanent de l’abonné, selon la situation. Dans l’exemple qui suit, nous utiliserons la liste des inventaires.

Charger le rapport
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Pour imprimer les codes zébrés des abonnés, vous devrez travailler avec la liste des abonnés, effectuer les mêmes opérations qu’avec la liste d’inventaire, mais vous devrez utiliser le rapport "Codes à barres des abonnés".
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Douzième partie

[image: image216..pict] 
12. Les statistiques

Principes de base

Il est possible de demander à Biblionet d’établir certaines statistiques de vos transactions.

Vous pouvez également établir ces statistiques pour une période déterminée dans l’année. Vous avez alors le loisir d’effectuer un tel rapport sur tous les documents qui ont été empruntés du premier janvier au premier février par exemple. Ce rapport vous détaillera pour chaque jour de cette période, le type ainsi que le nombre de documents prêtés.

Aussi, vous pouvez établir pour une même période, quel type d’abonnés a emprunté des documents et également le nombre total d’abonnés actifs pour cette même période. Comme dans la plupart des bibliothèques, le nombre d’abonnés inscrits ne reflète pas toujours ceux qui sont actifs, Biblionet vous permet de repérer rapidement le nombre d’abonnés qui utilisent vraiment vos services.

[image: image217..pict]
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Statistiques concernant les abonnés

Dans un premier temps, cette fenêtre vous permet d’effectuer des statistiques sur les abonnés. Pour effectuer des statistiques sur les prêts, vous devrez cliquer sur le deuxième onglet. Nous y reviendrons plus loin dans ce document. Le menu déroulant en haut à gauche vous permet de choisir sur quelle caractéristique vous désirez établir vos statistiques. Par défaut, ce sont les informations sur le type d’usager.

Les deux champs saisissables vous permettent d’indiquer les dates entre lesquelles vous désirez produire vos informations. Par défaut, Biblionet vous propose le mois précédent. Libre à vous d’indiquer les dates de votre choix. Il n’est pas nécessaire d’indiquer des mois complets. Une fois la première date saisie, le deuxième champ indique immédiatement la fin du mois. Encore une fois, libre à vous d’indiquer une autre date de votre choix. Nous sommes maintenant prêts à faire le calcul de ces informations.

Calculer les statistiques

[image: image219..pict]
Si vous avez beaucoup de prêts et que votre période d’analyse s’étale sur plusieurs mois, cette opération peut prendre un certain temps. 

· Cliquez sur "Allez-y" si vous êtes prêt à continuer.

Une fenêtre de progression apparaît vous indiquant le déroulement de l’opération. Une fois l’opération terminée, la fenêtre de statistiques a cette apparence :

[image: image220..pict]
Le visuel s'étale sur 7 jours. Cliquez sur les flèches pour vous déplacer 7 jours plus avant.

[image: image221..pict]Si vous désirez un rapport imprimé de ces informations, il suffit de cliquer sur le bouton "Imprimer".

Statistiques concernant les prêts

[image: image222..pict]
Indiquez les dates entre lesquelles vous désirez produire vos informations. Il n’est pas nécessaire d’indiquer des mois complets.

Calculer les statistiques

[image: image223..pict]
Si vous avez beaucoup de prêts et que votre période d’analyse s’étale sur plusieurs mois, cette opération peut prendre un certain temps. 

· Cliquez sur "Allez-y" si vous êtes prêt à continuer.

Une fenêtre de progression apparaît vous indiquant le déroulement de l’opération. Une fois l’opération terminée, la fenêtre de statistiques a l’apparence suivante :
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Le visuel s'étale sur 7 jours. Cliquez sur les flèches pour vous déplacer 7 jours plus avant.

Si vous désirez un rapport imprimé de ces informations, il suffit de cliquer sur le bouton "Imprimer".

Treizième partie

[image: image225..pict] 
13. Envoi par courrier électronique

Envoi d’un résultat de recherche par courrier électronique

[image: image226..pict]Pour que les commandes suivantes fonctionnent, vous devrez entrer l’adresse de votre serveur de courrier ainsi que l’adresse de retour dans les préférences. L’adresse de votre serveur de courrier est l’adresse où doit être envoyé le courrier pour que le relais sur Internet puisse se faire. Cette adresse sera probablement celle qui est configurée dans votre logiciel de courrier électronique préféré. Cette adresse a souvent le libellé : hôte SMTP. L’adresse de retour sera probablement votre propre adresse de courrier. C’est l’adresse que votre correspondant pourra utiliser pour effectuer un « Reply » (pour répondre à votre courriel).

Réglages courriel
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Vous pouvez maintenant envoyer la liste d’un résultat de recherche directement à un abonné par courrier électronique, sans effectuer d’exportation. Biblionet agira comme votre logiciel de courrier en créant sur votre disque un fichier contenant le résultat de la recherche et enverra ce fichier sous forme de pièce jointe à votre correspondant. Le contenu du fichier contiendra, soit les champs présents à l’écran, soit les champs contenus dans le rapport SuperReport que vous aurez sélectionné avant d’envoyer le message. Toutes ces options sont accessibles avec le menu hiérarchique présent dans la liste des titres, comme le montre l’illustration suivante :
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[image: image231..pict]ENVOI D'UN AVIS DE RETARD
· Choisissez la liste des abonnés et demandez la sélection des abonnés en retard

· Dans "Fichier", choisir "Courrier électronique", vous verrez apparaître les courriers déjà envoyés auparavant.

· [image: image232..pict]Vous pouvez choisir parmi ces courriers ou en créer un nouveau en cliquant sur "Saisie" et choisir "nouveau message"

[image: image233..pict]Composez votre message

[image: image234..pict]Vous aurez avantage à utiliser le menu déroulant qui vous permet d'insérer les champs "Prénom", "Nom" et "Volumes en retard". Ces champs seront remplacés par les nom et prénom du destinataire ainsi que la liste des volumes en retard le concernant.

Assurez-vous d'avoir les adresses courriel de vos abonnés.

· Cliquez sur "Envoyer"

Voici le message reçu:

[image: image235..pict]
Quatorzième partie

[image: image236..pict] 
14. Inventaire de fin d’année

Principes de base

À la fin de l’année, vous devrez effectuer l’inventaire du contenu de votre bibliothèque de façon à identifier les volumes à remplacer, à réparer ou à récupérer. Idéalement, pour effectuer cette opération, vous devrez au préalable récupérer le maximum des volumes en circulation. En effet, bien qu’il soit possible de visualiser les volumes que les usagers ont encore en main, l’inventaire est grandement simplifié si tous les volumes sont présents sur les rayons.

Il est possible d’effectuer l’inventaire de deux façons :

En entrant directement le numéro de chacun des volumes dans Biblionet (par lecteur optique ou manuellement);

en utilisant un fichier ASCII que l’on soumet à Biblionet pour un traitement en lot de tous les volumes présents dans ce fichier.

La prise d’inventaire se fait à partir de la "Liste des inventaires". Vous pouvez accéder à cette liste à partir du menu "Fichier".

Le principe de cette opération utilise le concept de pointage de fiches. À chaque fois qu’un item d’inventaire est soumis à Biblionet, le logiciel pointe le volume, indiquant qu’il est présent dans la bibliothèque. À la fin de l’opération, opération qui peut sans problème s’échelonner sur plusieurs jours, il ne vous restera qu’à demander à Biblionet de vous montrer les fiches qui ne sont pas pointées, qui représentent les volumes encore en circulation, les volumes perdus, ou volés, etc. Par la suite, il n’en tiendra qu’à vous d’entreprendre les démarches pour traiter chacun des cas.

Méthode manuelle

Cette opération vous oblige à circuler dans les rayons avec votre ordinateur et à lire le code à barres de chacun des volumes pour que Biblionet les mémorise. Vous pourriez également sortir les volumes des tablettes et les passer un à un au comptoir du prêt.
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[image: image239..pict]
Par fichier ASCII

Cette opération vous permet d’inscrire dans un fichier texte tous les numéros d’inventaire des volumes présents sur vos tablettes. Par la suite, vous soumettez ce fichier (ou ces fichiers) à Biblionet afin qu’il établisse lui-même les correspondances avec les volumes présents dans la banque. Cette méthode vous permet de faire le travail à plusieurs car chacun pourra soumettre son fichier ASCII à Biblionet. Cette méthode vous permet également d’éviter de vous déplacer entre les rayons avec l’ordinateur de la bibliothèque. L’appareil utilisé pour cette opération pourrait être un ordinateur portable, un appareil de type Newton ou tout autre appareil permettant de capter les numéros d’inventaire à partir d’un lecteur de codes à barres. D’ailleurs ce type d’appareil existe en location.


Attention : 
Le fichier ASCII doit être construit à l’aide d’un éditeur de texte standard et vous devez sauvegarder votre fichier en texte seulement. Notons également que Biblionet peut également lire des fichiers provenant d’un appareil Windows en autant que le fichier soit sauvegardé en format texte (.txt)


· Choisissez dans le menu "Fichier" : "Liste des inventaires".

· Choisissez dans le menu "Rapport" : "Inventaire de fin d’année".

Attention : 
Si vous débutez un nouvel inventaire, cliquez sur le bouton "Créer un nouvel inventaire". Si votre inventaire s’échelonne sur plusieurs sessions de travail (plusieurs jours), vous devrez, pour chacune des autres sessions, cliquer sur le bouton "Conserver l’ancien". 

En effet, lors d’un nouvel inventaire, Biblionet supprime toutes les marques de pointage de chacun des volumes. Il faut donc spécifier à Biblionet d’utiliser l’ancien inventaire de façon à ne pas perdre le travail déjà fait.

Lors de l’inventaire, Biblionet utilise le même principe de pointage que lors de l’ajout de volumes, il est important durant la période d’inventaire, de ne pas ajouter de volumes à la bibliothèque. Tout au moins, si des ajouts se font, il ne faut pas dépointer les fiches (les volumes) comme le stipule tout le protocole d’ajout de volumes et d’impression d’étiquettes décrit précédemment dans ce guide. Par la suite, vous pourrez demander dans le menu "Sélection" l’ensemble des fiches pointées. Vous obtiendrez alors tous les volumes qui sont présents dans vos rayons. À l’inverse, vous pourriez toujours, en utilisant le menu "Sélection", demander les fiches non pointées. Vous obtenez alors l’ensemble des volumes qui n’ont pas été inclus dans l’inventaire. Ce résultat vous permet de vérifier que ces volumes sont sortis, présents mais introuvables, à la réparation, etc.


Note : 
Contrairement à la méthode manuelle, Biblionet ne vous avertira pas immédiatement si un numéro de votre fichier ASCII ne correspond pas à un item d’inventaire. A la fin du traitement, vous aurez une fenêtre ou sont indiqués le ou les numéros sans correspondance ainsi que les titres qui les précédaient dans vos rayons. Il vous sera alors plus facile de repérer le volume dont le code a été mal lu. Il se pourrait également que dans de rares cas, un volume ait été retiré de votre banque, mais pas de vos rayons. Ces informations vous permettront de mettre à jour, à la fois votre banque et vos rayons. Vous pourrez également imprimer la liste de ces volumes inconnus.

Vérification


· Choisissez dans le menu déroulant l’item "Présent". Vous remarquerez que la case "Rechercher dans la sélection" est cochée. La recherche se fera donc à l’intérieur des volumes à l’écran. Vous obtiendrez alors les volumes qui sont disparus.

· En maintenant la touche "Commande enfoncée" (la touche "Pomme" en Mac ou "Ctrl" en Windows), cliquez sur les volumes qui, malgré vos recherches, sont introuvables.

· Dans le menu "Saisie", choisissez l’item "Identifié comme perdu". Après une demande de confirmation, le statut de ces volumes sera "Perdu".

· Si le volume est retrouvé, cliquez sur celui-ci et, dans le menu "Saisie", choisissez l’item "Identifié comme retrouvé".

Quinzième partie

 
15. Module de sauvegarde

Principes de base

La version 2.0 de Biblionet offre un module de sauvegarde qui vous permet d’effectuer des copies de sécurité manuellement ou automatiquement. L’intérêt d’utiliser ce module de sauvegarde est qu’il n’est pas nécessaire de quitter Biblionet pour les effectuer car ce module peut faire une sauvegarde de fichiers ouverts. 

Attention :
En monoposte, l’exploitation de votre bibliothèque ne sera pas accessible pendant le processus de sauvegarde. En mode client-serveur, elle sera accessible en lecture seulement.

Le module de sauvegarde vous permet d’enregistrer les réglages de votre projet de sauvegarde et de les réutiliser par la suite. Le projet de sauvegarde mémorise les paramètres suivants :

La destination de sauvegarde

Les fichiers à sauvegarder (fichiers de données, fichiers de structure et autres fichiers)

Le nombre de jeux de sauvegarde

Le fichier d’historique

Paramétrer la sauvegarde

· Pour accéder à la fenêtre de sauvegarde, choisissez dans le menu "Fichier" l’item "Préférences" et cliquez sur l’onglet "Sauvegarde". Vous obtenez la fenêtre suivante :





C’est dans cet écran que nous allons indiquer à quel endroit nous désirons que les fichiers de sauvegarde soient enregistrés. Dans notre exemple, la sauvegarde s’effectuera sur le disque E. La liste des disques disponibles est celle des disques qui sont actuellement montés sur votre système, plus tous les disques réseaux. Vous pouvez donc envoyer vos sauvegardes sur un autre appareil de votre réseau. C’est d’ailleurs ce que nous vous recommandons.

Dans notre exemple, seule la case "Données" est cochée. En effet, nous ne sauvegardons que le(s) fichier(s) de données (.4DD et .4DR sous Windows ou .DATA sous Mac). Les autres fichiers (structure par exemple) sont toujours récupérables auprès de Concepts logiques 4DI inc.
Options de sauvegarde

Plusieurs options vous sont proposées, comme l’illustre la partie de la fenêtre de sauvegarde suivante : 


	Données (doit obligatoirement être cochée)
	Sauvegarde votre fichier de données.

	Structure
	Si cette case est cochée, votre « Exécutable » sera également sauvegardé (facultatif).

	Historique
	Si cette case est cochée, votre fichier d’historique sera sauvegardé (facultatif).

	Fichiers joints
	Vous pouvez intégrer la sauvegarde d’autres fichiers

	Dernier backup
	Indique la date du dernier « backup ».

	Backup sur jeu
	Identifie le numéro du dernier « backup ».

	Nombre de jeux
	Permet d’identifier le nombre de fichiers de sauvegarde à garder avant d’écraser l’ancienne sauvegarde.

	Taille du backup
	Identifie la taille de la prochaine sauvegarde.


· Une fois les réglages apportés, vous devez effectuer une première sauvegarde en cliquant sur le bouton "Backup". Une zone de progression vous informera de la progression de la sauvegarde.

La fenêtre suivante apparaîtra, vous demandant d’enregistrer vos paramètres de sauvegarde.

Sauvegarde automatique

Il est possible d’automatiser les sauvegardes. Il suffit alors de cliquer sur la case "Sauvegarde automatique" et d’indiquer la fréquence à laquelle nous désirons sauvegarder nos données. 

· Un clic sur la case "Sauvegarde automatique" appellera la fenêtre de sauvegarde vue précédemment. Vous devrez effectuer un premier « Backup » et la fenêtre de réglage prendra l’allure suivante :


Le réglage ci-dessus indique que la copie s’effectuera une fois par jour à 14 h 12 et que la prochaine sauvegarde aura lieu le 23 septembre 2003 à cette même heure. Évidemment, tous ces paramètres sont modifiables.

Fichier d’historique

L’utilisation d’un fichier d’historique permet de sauvegarder l’historique des transactions de la base de données en dehors du fichier de données lui-même. Cet historique pourrait servir lors de la récupération des transactions non enregistrées dans la base suite à un « crash » par exemple.

Pour créer un historique, Biblionet vous demandera en premier lieu d’effectuer une sauvegarde de votre fichier de données. Une fois cette sauvegarde effectuée, vous devrez nommer votre fichier d’historique.

Création du fichier d’historique

· Cliquez sur le bouton "Historique". Une fenêtre vous demandant d’identifier votre fichier d’historique apparaîtra.

· Puisque nous en sommes à notre premier « Backup », nous devons cliquer sur le bouton "Nouveau".

La fenêtre standard de création de fichier apparaît alors, nous demandant de nommer notre fichier d’historique.

C’est ce fichier (ici "Biblionet.4DL") qui sera sauvegardé automatiquement. 


Pour la récupération de ce fichier d’historique, veuillez consulter la documentation en format PDF fournie avec votre logiciel.

14.     Inventaire de fin d'année





13.     Envoi par courrier électronique
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12.     Les statistiques





Champ Auteur





Outil des variables





11.     Les rapports





Les nom et prénom de chacun des abonnés seront inscrits à cet emplacement





Outil texte





Dans la barre d’outil, cliquez sur l’outil de champ pour insérer un champ dans votre rapport.





  Indication de fiche pointée














Duplique le rapport sélectionné.





Ferme la fenêtre.





Pied de page





Champ titre





Fait apparaître la fenêtre de circulation.





Interdit l’accès à Biblionet.





Permet d’envoyer du courrier électronique.





Permet d’importer les données de calendrier, les préférences, etc.





Vous permet d’établir les différentes règles de fonctionnement de Biblionet.





Vous permet de fixer différents niveaux d’accès pour vos usagers.





Permet de changer d’utilisateur sans quitter Biblionet.





Vous permet de modifier votre mot de passe.





Fait apparaître la liste des questions et réponses dans le cadres du réseau d’entraide.





Permet d’établir des statistiques de vos transactions.





Pour changer votre mot de passe, cliquez ici





Permet d’utiliser un traitement de texte (en option).





Permet d’exporter les données de calendrier, les préférences, etc.





Fait apparaître la liste de tous les résumés de lecture déjà insérés.





Fait apparaître la liste des réservations faites à ce jour.





Fait apparaître la liste des prêts effectués à ce jour.





Fait apparaître la liste des titres avec les numéros d’inventaire.





Fait apparaître la liste des abonnés.





Quitte Biblionet.





Fiche précédente





Fiche suivante





Inscrivez votre numéro d’identification, votre ancien mot de passe, puis votre nouveau mot de passe que vous validez en l’écrivant de nouveau.
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Vous pouvez aussi désactiver la case "Largeur auto" tout simplement en vous cliquant dans la case.





Attributs : gras, souligné, italique, couleur, bordure, etc…





Cliquez à l’intersection de cette ligne de rupture ainsi que de la colonne des titres comme le montre l’exemple suivant





Permet d’effectuer une magnification de la page. 





5





6





Cliquez ici pour renommer votre calendrier.





3





Visualise la page suivante.





Visualise la page précédente.





Retourne à l’Éditeur de rapport.





2





Choisissez dans le menu "Rapport", l’item "Étiquette".


Cliquez sur le bouton "Codes barres des volumes".


Vous pouvez modifier ce modèle d'étiquette et le sauvegarder dans vos dossiers personnels pour l’utiliser plus tard.


Imprimez vos étiquettes





Imprime la page à l’écran.
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6.     Importation et exportation des données





Choisissez dans le menu "Rapport" l’item "Étiquettes" et choissez Editer.


La fenêtre suivante apparaît :





Choisissez dans le menu "Fichier" l’item "Destination d’impression" et choisissez dans sous-menu, l’item "Fichier".





Cliquez sur l’en-tête de la première colonne de votre rapport et gardez le bouton de la souris enfoncé, un menu apparaîtra.





Choisissez l’item "Largeur automatique" pour désactiver cette commande. Faites de même pour chacune des autres colonnes.





Total





5.     Saisie des documents et des données





Corps





4.     Premiers contacts





En-tête





Permet d’effectuer des recherches sur les titres.





3.     Les sécurités contacts





Permet d’afficher la liste des prêts, des mises de côté, des réparations ou des réservations.





2.	Réglages de la bibliothèque





Permet de visualiser les réservations de l’usager en cours.





Permet de choisir le calendrier approprié pour cette session.





Permet d’effectuer des recherches sur les usagers.





Permet de visualiser les volumes prêtés à l’usager en cours.





Ferme la fenêtre de circulation.





Affiche la liste d’attente des réservations.





Permet de voir l’emprunteur.





Permet de basculer en mode retour.





Place les livres à la réserve.





Place les livres en réparation.





Affiche les commentaires inscrits pour l’usager en cours.





Mise à jour Mai 2003





Titre des colonnes





1.	Installation et démarrage





Champ collection





 Fidès





La vie de mon amie





Permet d’imprimer le bordereau de prêts de l’abonné en cours





Effectue l’opération indiquée.





Permet de réserver un volume à un usager.





Cochez cette case si vous désirez que Biblionet crée un nouveau titre à chaque exemplaire identique rencontré.





Sujets (vedettes-matières)





Outil d'alignement





Cliquez sur l'hyperlien pour effectuer votre demande de prêt
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7.     Circulation des documents





10.     Consultation par l'Internet et l'intranet





9.     Travail avec les tables d’autorités





8.     Recherche et sélection
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Fait apparaître la liste des titres.





Permet d’effectuer la mise à jour des retards.





Permet de travailler dans une autre langue.





Donne accès au calendrier de votre bibliothèque.





1





Centre documentation
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Les volumes en retard pour cet abonné seront affichés.





  Indication de fiche pointée





Cochez cette case pour éviter que Biblionet n’assigne lui-même un numéro d’inventaire





Fiche pointée.





Supprime le rapport sélectionné.





Modifie le rapport sélectionné en faisant apparaître la fenêtre d’édition des rapports.





Crée ou ajoute un rapport à la liste des rapports déjà existants.
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Permet d’identifier la localisation physique de ces documents (étage 1 – étage 2).





Insérer des commentaires relatifs à cet usager





Attribuer un mot de passe à cet usager.





Date de réabonnement (carte de membre).





Code permanent créé automatiquement lors de l’ajout d’un abonné.





Atteindre les fiches d’autres membres de la famille.





Code d'usager





Pointage de la fiche.





Envoyer un courriel à cet abonné





Adresse pour envoi postal massif (en développement).





Pour ajouter une 2e ou 3e adresse.





Atteindre fiches précédente et suivante.





Assigner un type à l’usager.





Consulter le dossier des prêts de l’abonné.





Permet de voir le calendrier de réservation





No d'exemplaires





Tapez les 3 premières lettres





Cliquez ici pour accéder à la table d’autorités des sujets





Cliquez dans ce champ pour accéder à la table d’autorités des auteurs.





Pointage de la fiche





Atteindre fiches précédente et suivante.





Outil de suppression d’un item.





Déterminer des restrictions de prêt.





Ajouter des commentaires.





Ajouter des entrées secondaires.





Ajouter une description physique.





Outil de modification d’un item.





Assigner une localisation à ce document.





Pointage de la fiche.





Case d’agrandissement.





Outil de modification d’une liste.





Champs avec table d’autorités.





Fermer le "visuel"





Pour imprimer la cote sur trois lignes.





Pour consulter la page suivante ou précédente de votre recherche





Pour accéder à votre dossier personnel, cliquez sur l’icône "Dossier personnel" et confirmez votre identité.





Cliquez ici pour accéder à la liste appropriée.





Cliquez ici pour atteindre les autres membres de la famille





Permet de basculer en mode prêt





Guide de l'usager





Concepts Logiques 4DI inc.


www.c4di.qc.ca





Biblionet





15.     Module de sauvegarde





Entrez la longueur par défaut du code à barres.





Vous permet d’ajuster la hauteur des barres.





Vous permet d’entrer une donnée pour tester votre code.





Journée pédagogique





Remarquez "largeur automatique" non coché.


Placez le curseur vis-à-vis la ligne séparant 2 colonnes: il prendra la forme de flèches doublées. Gardez enfoncé et glissez vers la droite pour élargir votre colonne.





Collection
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Editeur





Auteur





Type d'usager





Cases d'agrandissement





Ajouter ou supprimer





Outil d'ajout ou de suppression





Cochez la case "Prêts à date fixe"


La date de début du prêt est obligatoirement la date du jour


Inscrivez la date de fin de prêt.


Procédez comme pour un prêt régulier avec le nom de l'abonné et le numéro d"inventaire du livre.


Cliquez sur Prêt en bas à droite.





Cliquez ici pour faire apparaître le calendrier





Ouvrez la liste des titres.


Dans le menu Sélection, choisissez l'item "Par restrictions de prêts".


Double-cliquez sur les groupes dont vous voulez retracer la restriction de prêt (dans le doute, cochez tous les groupes).


Choisissez dans le menue "Édition", l'item "Tout sélectionner" pour sélectionner l'ensemble de ces titres.


Dans le menu "Saisie", choisissez l'item "Restreindre le prêt".


Décochez les groupes en cliquant 2 fois dessus.


Cliquez OK. Les volumes sont maintenant libérés.





Cliquez 1 fois sur la date du 26 octobre et vous verrez l'information concernant votre réservation en haut





Icône Réservation





Table d'autorités - requérants





Confirme la réservation





Cliquez sur "voir le calendrier" les dates qui couvrent la période de réservation sont en rouge.





Pour changer de mois, utiliser le menu déroulant





Premièrement





Cliquez sur le calendrier à droite du titre du document


Cliquez 1 fois sur le titre sur la date de réservation


Le nom apparaît en haut : sélectionnez-le


Cliquez sur "supprimer"





Deuxièmement


Cliquez sur le bouton "Réservations" en rouge sur le côté gauche (celui de l'abonné)


Choisissez la réservation et cliquez sur "Supprimer"





Cliquez sur "Priorités de réservations" en bas à droite





Cliquez sur le calendrier à droite du document – la date du jour est en jaune.


Pour changer de mois ou d'année, cliquez sur les petites flèches à gauche.





MODE AUTOMATIQUE





Cliquez sur l'icône "Retour" en haut de la fenêtre.


Entrez par le lecteur optique le numéro d’inventaire.


À chaque entrée d’un nouveau numéro d’inventaire, le retour s’effectuera automatiquement.





MODE MANUEL





Cliquez sur l'icône "Retour" en haut de la fenêtre.


Entrez par le clavier le numéro d’inventaire du document à retourner.


Pressez  la touche "Enter" ou cliquez sur la case "retour" en bas à droite. Le retour du livre est effectué





Cliquez sur le bouton "Recherche" situé en dessous des informations des abonnés, la fenêtre de recherche d’abonné apparaîtra.





En cliquant sur le titre, les informations concernant l'emprunteur sont visibles





MODE MANUEL





Cliquez sur l'icône "Prêt" en haut de la fenêtre.


Entrez par le clavier ou par le lecteur optique le numéro de l’abonné.


Pressez la touche "Tab".


Entrez le numéro d’inventaire du document.


Appuyez sur la touche "Tab". Vous verrez à la fois les coordonnées de l’abonné ainsi que celles du volume.


Pressez le bouton "Prêt" en bas à droite – ceci confirme le prêt.





Mode automatique





Cliquez sur l'icône "Prêt" en haut de la fenêtre.


À l’aide du lecteur optique, entrez le numéro de l’abonné et le numéro d’inventaire du document.


À chaque entrée d’un nouvel abonné, le curseur se transportera dans la case de document. 


À chaque entrée d’un numéro d’inventaire, le prêt s’effectuera automatiquement.








Le bouton "Enregistrer" vous permet de sauvegarder les réglages d’orientation de champs pour une utilisation future





Le bouton "Charger" vous permet de récupérer un réglage d’orientation de champ sauvegardé précédemment.





La case "Options" vous permet de faire apparaître l'option du code régional





Calendrier





Dans la liste des titres, faites une recherche par auteur sur TRENBLAY


Sélectionnez les titres (touche MAJ enfoncée). Assurez-vous que ce sont bien les titres sur lesquels vous désirez apporter la modification





Dans le menu "Saisie", cliquez sur "Appliquer une donnée". Entrez votre correction: TREMBLAY, YVES


Cliquez sur "Appliquer". La modification est maintenant faite sur vos titres.





Correction faite





Il vous faut ensuite aller dans la table d'autorités et supprimer le nom erroné TRENBLAY.





Pour ajouter un sujet à un document, choisissez dans le menu "Saisie" l’item "Ajouter un sujet". La fenêtre des sujets apparaîtra 





Pour atteindre un sujet en particulier, tapez une partie de son libellé. La fenêtre se déroulera vers le sujet le plus proche de ce que vous avez tapé.





nom de votre établissement





Cliquez sur le nom de l’auteur et vous obtenez tous les ouvrages de cet auteur. Il en est de même pour tout ce qui est affiché en hypertexte.





Cliquez sur "Réserver ce titre", Biblionet vous demande de vous identifier.





Inscrivez votre numéro d’identification et votre mot de passe, puis


Cliquez sur "Soumettre".





Pour supprimer une réservation, cliquez sur l’icône de suppression (corbeille). Votre dossier reflétera aussitôt cette modification.





Votre dossier personnel indique que vous avez un prêt à retourner pour le 6 octobre et que vous avez 2 titres réservés qui sont disponibles – donc vous pouvez aller les chercher.





Pour consulter un résumé de lecture, cliquez sur l'icône "Résumés de lecture"


Vous obtenez la liste des résumés de lectures qui ont été soumis et approuvés par l'administrateur de la bibliothèque. Cliquez sur l'hyperlien pour consulter le contenu du résumé.





Cliquez ici pour obtenir une explication succincte des fonctions offertes par l’Internet-intranet.





Complétez le formulaire et cliquez sur "Effectuer la demande de prêt"





Cliquez sur "Rapports" "SuperReport" et choisissez "liste des volumes" (par défaut, les colonnes cote, titre, auteur et collection sont dans le rapport)





Différent choix pour l'impression du rapport





Fichier : pour exporter les données sur le disque


Ecran : pour visualiser votre rapport


Imprimante : impression du rapport





Si vous choisissez "écran", faites votre choix d'imprimante. Cliquez OK. La première fois que vous choisissez l'imprimante, vous devez ajuster les dimensions du rapport puisque chaque imprimante a son propre formatage. Cliquez "ajust".





Ferme la fenêtre de visualisation





Icône d'impression





Choisissez dans le menu "Rapport" l’item "SuperReport" et dans le sous-menu l’item "Éditer".





Cliquez "Dupliquer" et donnez un nom à votre rapport. Cette façon permet de ne pas changer le rapport par défaut de Biblionet. Dans notre exemple, nous créerons le rapport "liste des auteurs".





Choisissez le rapport "liste des volumes" et cliquez sur le bouton "Modifier" ce qui aura pour effet de modifier le rapport par défaut de Biblionet.





Outil champ





Dessinez un rectangle dans la zone du rapport, au-dessus de "Body", mais en dessous de "Header"





La fenêtre suivante apparaît. Choisissez le menu "Titre" et le sous-menu "Titre" également.





Cliquez sur le bouton "OK." Le rapport a l’allure suivante : 





Cliquez sur la case de fermeture pour fermer le rapport. Biblionet vous demandera alors si vous désirez enregistrer les modifications. 


Cliquez sur "OK".





Cliquez deux fois sur la colonne "nom". Un éditeur de formules apparaîtra 





Cliquez sur "Code permanent" pour faire apparaître la liste des champs de ceux-ci.





Cliquez deux fois sur "Nom de l’abonné" pour insérer ce champ dans le rapport





Choisissez dans le menu "Édition" l’item "Insérer rupture". Cette opération va rajouter, dans votre rapport, une nouvelle ligne horizontale au-dessus du pied de page.





Dans la colonne "Cellule", en haut de la fenêtre, cliquez sur l’icône "Nombre" comme l’illustre l’exemple suivant





Le module de statistiques est disponible par le menu "Fichier", en choisissant "Statistiques".





Cliquez sur le bouton "Calculer". La fenêtre suivante apparaîtra





Pour visualiser les 7 jours suivants





Nombre d'abonnés actifs





Visuel du rapport imprimé





Cliquez sur l’onglet "Liste des prêts". Le menu déroulant en haut à gauche vous permet de choisir sur quelle caractéristique vous désirez établir vos statistiques. Par défaut, ce sont des statistiques sur les collections empruntées qui vous sont proposées. Choisissez l'item "Titre".





Cliquez sur le bouton "Calculer". La fenêtre suivante apparaîtra





Vous pouvez effectuer cette même opération en demandant un rapport type d'exemplaire, par support, par éditeur





Cliquez sur les flèches pour voir les 7 prochains jours





Choisissez le menu "Préférences" dans le menu "Fichier", et cliquez sur l’onglet "Web". La fenêtre suivante apparaît





Un menu déroulant apparaît. Dans l’exemple illustré, ce sont les champs de la liste des volumes du rapport "SuperReport" qui seront envoyés sous format MARC 





Après avoir effectué le choix de format ou de formulaire, la fenêtre suivante apparaît, vous demandant d’identifier votre correspondant





Une fois cette fenêtre validée, la fenêtre d’envoi de courriel apparaît





Choisissez l'onglet "Message" et composez votre message dans la zone blanche du formulaire





Cliquez "Envoyer" pour expédier votre courriel.





Choisissez dans le menu "Fichier", l’item "Inventaire".


Choisissez dans le menu "Rapport" l’item "Inventaire de fin d’année". La fenêtre suivante apparaîtra. Cliquez sur "Créer un nouvel inventaire"





Cliquez sur le bouton "Manuellement". La fenêtre qui suit vous permettra d’inscrire chacun des volumes présents dans les rayons de façon manuelle ou par lecture de codes à barres.





Identifiez le fichier texte (ASCII) contenant les numéros d’inventaires de vos volumes.





Cliquez sur le bouton "Ouvrir". Biblionet établira les correspondances entre les numéros de votre fichier et ceux de votre banque





Dans le fichier, chaque numéro doit être séparé par le caractère "Retour" et prend l’apparence suivante





Une fois que vous avez pris tous les numéros d'inventaire, copiez vos données sur votre appareil de gestion (sur lequel Biblionet est installé)





Sauvegardez en format texte.





À chaque lecture avec le lecteur optique, le numéro d’inventaire s’affichera ainsi que les information du volume. Si le numéro est mal saisi et que le volume n'existe pas, Biblionet vous avertira immédiatement. Vous pouvez également entrer le numéro manuellement et appuyer sur la touche "Retour" pour valider le numéro entré. Vous pouvez également cliquer sur le bouton "Ajouter" pour effectuer la même opération





Créer un nouvel inventaire (une fenêtre d'alerte vous demandera si vous êtes certain de bien vouloir dépointer vos fiches)





Oui : si vous débutez votre inventaire à 0 (aucune fiche pointée)





Non : si vous continuez votre inventaire déjà débuté.





Pour continuer l'inventaire que vous avez débuté.





Cliquez sur "Par fichier ASCII"





Dans le menu "Sélection", choisissez la "Recherche par statut".





Cliquez sur le bouton "Réglage de la sauvegarde"





Cliquez sur "Projet" et "nouveau"





Choisissez dans le menu "Mot de passe" l'item "Ajouter un groupe"





Dans la fenêtre qui suit, inscrivez le nom du groupe utilisateur.





Cliquez sur le bouton "OK" pour confirmer le nom.





Cliquez deux fois sur le groupe désiré. La fenêtre d’édition du groupe apparaît comme le démontre l’illustration suivante





Un clic sur le bouton "Prêts restreints" fait apparaître la fenêtre suivante 





Allez à l'emplacement du dossier "Web" de Biblionet (au même endroit où est situé le logiciel)


Cliquez sur "Web et créez un nouveau dossier (ici: "Document électronique") qui sera celui où vous déposerez vos documents électroniques. Sauvegardez votre fichier en donnant l'extension ".txt" et aussi le type "document texte"





Dans ce menu déroulant, vous accédez à différents choix qui vous permettent de spécifier le type de document : monographie, périodique, trousse ou tome. Votre choix étant fait, l'onglet "Cardex" apparaît à côté des autres onglets déjà affichés.  Cet onglet vous permet de personnaliser chaque item du type de document.





Ensuite, dans Biblionet, allez dans "Préférences - onglet "Fichiers électroniques" et cliquez "Mettre à jour maintenant".





Cliquez sur "Réindexer tous les fichiers". Tous les mots contenus dans votre texte sont rendus disponibles pour la recherche.





Vérification que votre fichier est bien dans Biblionet : 


Liste des titres -recherche par titre et votre fichier apparaît comme un ajout à votre liste des titres.





Dans le menu "Fichier" obtenez la "Liste des titres".





Dans le menu "Saisie", sélectionnez "Nouveau titre"





Dans le menu "Saisie", choisissez "Ajouter un exemplaire" ou cliquez sur l'outil d'ajout dans la fiche et acceptez le numéro d'inventaire





Utilisez le bouton "Supprimer" et choisissez le numéro d'exemplaire à supprimer. Cliquez sur OK.





Demandez "Tout afficher" dans le menu "Table d’autorités" ou


Tapez la ou les premières lettres du nom désiré et faites votre choix dans la liste qui apparaît





Choisissez le format "Biblionet". Cliquez sur "OK".





Choisissez le type de données que vous désirez exporter (dans notre exemple, ce sont les titres) et cliquez sur le bouton "OK".





Indiquez l’item "Sujet" vis-à-vis chacun des sujets. Si un volume en particulier ne contient qu’un seul sujet, un seul sujet sera importé.





Cliquez sur "Importer" pour lancer l’importation





Dans ce cas, le fichier à importer est très simple. Les champs à importer sont les suivants : le titre, l’auteur, l’édition et deux sujets.





Vous devez maintenant orienter les différents champs aux bons endroits





Vous devez choisir le type d’importation que vous désirez faire. Dans notre cas, nous choisirons "abonné" – Cliquez OK





Cliquez sur OK





Nous observons qu’une amende de 2,00 $ est à payer





Cliquez sur le bouton "En main" pour voir le détail des amendes d’un abonné. La fenêtre qui suit apparaît





Vous n’avez qu’à taper une partie du titre dont les mots peuvent être en désordre. Toutes les syllabes de plus de 2 caractères seront considérées dans la recherche





À l’aide du menu déroulant (ou des flèches du clavier), sélectionnez un champ de recherche (exemple: titre).





Cliquez sur "Tout" pour revenir à la liste complète. Vous êtes prêts à effectuer une autre recherche.
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