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tion. 9

EXERCICE 1

Nous allons :

Déterminer les jours de fermeture pour le mois de septembre.
Inscrire une note relative a la journée sélectionnée.

Changer le nom du calendrier pour « Calendrier scolaire ». 9
Déterminer les jours de fermeture 9
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Renommer le calendrier 10
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Nntroduction

Ce manuel de prise en main est un guide d’accompagnement pour ceux et celles qui en sont a leurs premiers contacts avec
le logiciel Biblionet. Au fil des chapitres et a I'aide d’exercices illustrés, vous vous familiariserez avec les principales
commandes du logiciel. Toutes les fonctions ne seront pas explorées systématiquement, mais vous maitriserez les fonctions
de base et aurez une juste idée du potentiel et de la convivialité de Biblionet.

Ce manuel sera votre guide pour l'installation et I'ouverture du logiciel, le travail avec les titres et le catalogage, le travail avec
les abonnés et la circulation. Nous vous aiderons également a élaborer un rapport de préts et a faire un inventaire de fin
d’année qui sont toutes des fonctions couramment utilisées dans la gestion d’un centre de documentation.

Vous trouverez dans chacune des sections de ce document les indications nécessaires pour explorer le logiciel. De plus,
vous trouverez vers les derniers chapitres du manuel des sections détaillées sur des aspects spécifiques du logiciel, tel que
le fonctionnement d’utilisation de rapports ou celui d’'impression d’étiquettes.

Attention : Nous vous recommandons fortement de faire les exercices de ce manuel dans I'ordre proposé, car ils
ont été congus en séquence et plusieurs d’entre eux sont liés.

Tout d’abord, nous vous proposons un survol rapide sur les principes de base du logiciel en guise d’introduction.

Le fonctionnement global du logiciel

Biblionet présente ses informations sous forme de listes et de fiches. A chacune des listes sont attribués des boutons et une
barre de menus dont les fonctions Iui sont spécifiques. Vous pouvez accéder aux différentes listes par le biais du navigateur
situé a gauche de la fenétre principale de Biblionet.
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Par exemple, le menu Sélection de la liste des titres vous offre des options différentes de celui de la liste des abonnés ou de
celui de la liste des inventaires.

Liste des abonnés Liste des inventaires

Rapports Fenétre A Rapports Fenétre Aide

Liste des titres

Rapports Fenétre Aide

2

Recherche #F
Recherche Z39.5
Fiches pointées

Recherche par type de document
Recherche par type d'exemplaire
Recherche par support

Recherche par age

Recherche par localisation 3B
Par restrictions de préts

Titres sans exemplaire

Recherche
Fiches pointées

3#F

Recherche par type d'usager

Recherche par groupe
Recherche par titulaire

Abonnés actifs
Abonnés en retard

Pointer les fiches
Dépointer les fiches

Recherche 3#F
Fiches pointées
Fiches non pointées

Recherche par no d'inventaire 31
Recherche par type de document
Recherche par type d'exemplaire
Recherche par support

Recherche par age

Recherche par localisation 3B
Recherche par statut

Titres déja sortis ) ———
M Pointer les fiches

Dépointer les fiches

Mémoriser la sélection
Ajouter 2 la mémaoire B+

Retirer de la mémoire

Pointer les fiches
Dépointer les fiches

; Ahrd Mémoriser la sélection #M
Pointer par codes zébrés Rappeler la sélection %= e msémeoir: gy
Mémoriser la sélection %M Fiches non sélectionnées Retirer de la mémoire
Ajouter a la mémoire ¥*’+ Sauvegarder la sélection Rappeler la sélection #=
Retirer de la mémoire Charger une sélection Fiches non sélectionnées
Rappeler la sélection ¥*=

Sauvegarder la sélection
Charger une sélection

Sous sélection -

Fiches non sélectionnées

Sauvegarder la sélection Toutes les fiches #D ——

Charger une sélection Sous sélection 98-
Sous sélection 98- Toutes les fiches %D
Toutes les fiches 3#D

Documents de ce site

Ainsi donc, vous pouvez produire des rapports a partir de toutes les listes, puisque le bouton « Formulaires d’impression »
est disponible pour chacune d’entre elles. Vous pouvez, en cliquant sur le bouton «Formulaires d’impression», avoir acces
autant aux rapports sous forme de liste qu’aux rapports d’étiquettes. Chaque rapport est en contexte avec la liste
sélectionnée dans le navigateur.

‘

Trier Towt aficher  Sacherche  Amprimer  Coaphe

EEERIL L

Il 1Biblionet .- &

B .

formudares dvmpression 3 Recharohe P Code

La plupart des opérations courantes de Biblionet sont accessibles directement a partir des boutons de la fenétre principale.
Toutes les autres fonctions sont accessibles a I'aide de la barre de menus associée a chacune des listes.

Manuel de prise en main 2



lI'iBiblionet

Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque

Vous pouvez afficher le contenu de la liste désirée en cliquant sur 'option souhaitée du navigateur situé a gauche de la
fenétre principale.

Choix du navigateur Choix aprées double-clic sur Titre
| vmres | TRes
3 ABONNES Monographie
) INVENTAIRE Périodique
[B PRETS Trousse
W RESERVATIONS Tome/Série
R RESEAU D'ENTRAIDE Dossier
Z RESUMES DE LECTURE Titres sans exemplaire
Documents de ce site
B asownes

(7 mvenTare

B PRETS
& RESERVATIONS

RESEAU D'ENTRAIDE
W

@ RESUMES DE LECTURE
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Listes et accessibilité aux informations détaillées
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Un double-clic sur un des items de la liste affiche le formulaire détaillé d’un document ou d’un abonné.
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Les onglets

La plupart des formulaires d’affichage détaillé présentent les données sous forme d’onglets de fagon a les répartir selon leurs
caracteres propres. Certains onglets sont générés automatiquement selon le type de document.
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Navigation a travers les fiches et les champs

Lorsque vous entrez vos données dans une fiche, vous pouvez passer d’'un champ a l'autre a 'aide de la touche TAB de
votre clavier ou en cliquant directement dans le champ que vous désirez atteindre.

Fermeture des fenétres

Les fenétres de Biblionet adoptent le mode de fermeture de votre systeme d’exploitation. Cependant, si vous utilisez
Windows, éviter de minimiser la fenétre d’application (MDI), si vous avez déja minimisé des fenétres dans Biblionet. Il est
possible que vous ne puissiez plus utiliser les fenétres minimisées a l'intérieur de I'application a moins de redémarrer
I’application. Regle générale, minimisez la fenétre de I'application (MDI) si vous voulez travailler sur d’autres applications. Ne
minimisez pas les fenétres a I'intérieur de 'application. Fermez tout simplement les fenétres avec le « X ».

Toutefois, lorsque ces cases de fermeture sont indisponibles, c’est le bouton OK qui remplit cette fonction, tout en validant
les réglages que vous venez d’effectuer. Tel est le cas, notamment, de la fenétre des Préférences.

Manuel de prise en main 5



“remiere Dﬁm@ | Installation et ouverture

1. Installation de Biblionet en format Macintosh
1. Ouvrez le disque compact et cliquez deux fois sur Demo ; une fenétre d’installation apparaitra ;
2. Cliquez sur Installer. Biblionet créera un dossier nommé Biblionet sur votre disque dur ; une fois installé,
3. Cliquez deux fois sur Biblionet Power Mac dans votre dossier Biblionet pour lancer le logiciel.
Dans le dossier Biblionet (version Macintosh), vous trouverez les éléments suivants :
¢ Le dossier Aide de Biblionet contient les fichiers nécessaires a I'aide en ligne.
® Biblionet représente I'application.
* Le dossier Documentation contient le manuel d’utilisation en format PDF.
e | e dossier Rapports contient des exemples de rapports.
e | e dossier Document de travail contient les fichiers d’importation et d’inventaire.
e TUTORIEL.Data est votre fichier de données.

e | e dossier Web contient les pages nécessaires au fonctionnement du serveur Web.

| Nom & Date de modifi

» | Aide de Biblionet 01 mars 200¢

& Biblionet 07 février 20(

» [ 7 Documentation Aujourd’hui, (

» [ 7 Rapports Aujourd’hui, (
@ Tutoriel.Data Hier, 23:41

> [ web 13 décembr..

2. Installation de Biblionet en format Windows

1. Ouvrez le disque compact et cliquez deux fois sur Demo.exe :
1. 2. Choisissez le dossier de destination. Biblionet créera un dossier nommé Biblionet sur votre disque dur ;
2. Une fois installé,

3. Cliquez deux fois sur Biblionet.exe dans votre dossier Biblionet pour lancer le logiciel.

Manuel de prise en main 6
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Dans le dossier Biblionet (version Windows), vous retrouverez les éléments suivants :
¢ Le dossier Aide contient les fichiers nécessaires a I'aide en ligne.
e | e dossier Documentation contient le manuel d’utilisation en format PDF.
e | e dossier Rapports contient des exemples de rapports.
e | e dossier Document de travail contient les fichiers d’importation et d’inventaire.
e | e dossier Web contient les pages nécessaires au fonctionnement du serveur Web.
e | e dossier Win4DX contient les ressources nécessaires au fonctionnement du logiciel.
e Biblionet.4DC représente I'application.

e Tutoriel.4DD est votre fichier de données.

Fenétre d’accueil de Biblionet :

ll'IBiblionet

Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque

Ucence accondde & Toun droem reservis A Conceons Logaue 4D inc.

4.Installation du logiciel client (version centralisée ou client-serveur)

Sur le poste client, copiez le dossier « Biblionet client » fourni par Concepts logiques 4Dl inc. Si vous avez déja un ordinateur
contenant ce dossier, vous n’avez qu’a le recopier sur le nouvel appareil client. Vous pouvez copier ce dossier sur autant
d’ordinateurs que vous le désirez. Le nombre de clients branchés simultanément au serveur dépend seulement de la licence
négociée avec la compagnie Concepts logiques 4Dl inc. Dans le cas d’une implantation centralisée, le nombre maximum est
généralement 100 postes clients simultanés.

5. Connexion au serveur

Pour établir la connexion avec le serveur, vous n'avez qu’a cliquer deux fois sur 4D client. exe contenu dans le dossier
« Biblionet client ». La fenétre suivante devrait apparaitre :

Manuel de prise en main 7



Connexion avec 4D Server

_ [ Recents | Tceip

Serveurs récemment utilisés

[ Quitter 0K

Si, comme dans le cas présent, aucun serveur n’apparait dans I'onglet « Récent », vous devez alors paramétrer un réglage
personnalisé.

Cliquez sur I'onglet « Personnalisé ». Vous entrerez dans la fenétre le nom ainsi que I'adresse IP du serveur sur lequel vous
souhaitez vous connecter. Dans la case « Nom de la base », vous pouvez entrer le nom que vous voulez. C’est ce nom qui
sera utilisé pour identifier le serveur. Dans la case « Adresse réseau », vous pouvez entrer soit I'adresse IP du serveur ou un
nom de domaine faisant référence a ce serveur. Si le port de communication entre le serveur et le client est différent du port
19814, vous devrez I'ajouter a la suite de I'adresse IP du serveur (ou du nom de domaine). L'adresse du serveur et le numéro
du port seront séparés par une virgule, comme le montre I'illustration suivante :

Connexion avec 4D Server

| Récents | TCP/IP thmnaﬁsem{

Nom et adresse d'un 4D Server publié avec TCP/IP :

Nom de la base : Biblionet district no 1
ex : Banque
Adresse réseau : BN lNBEDNBCA, 1930]]

ow:192.121.122.123

( quimer ) ok )

Lors de la prochaine tentative de branchement, le nom du serveur devrait apparaitre sous I'onglet « Récent ». Il s’agira alors
de le choaisir et de cliquer sur « OK » pour établir la connexion.

Manuel de prise en main 8
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Deuxieme partie Réglages de base

2. Réglages de base

Lors de 'implantation de votre centre de documentation, vous devez définir les criteres régissant les préts, les réservations,
le statut de vos abonnés, les services Web qui seront mis a la disposition de vos usagers, le format de vos codes a barres,
les jours d’ouverture, etc. Une bonne partie de ces réglages seront faits définitivement, mais d’autres devront étre modifiés
selon I’évolution de votre bibliotheque. Ces réglages se font a un seul endroit : dans la section « Administration ».

Dans ce chapitre, nous nous attarderons plus particulierement aux réglages nécessaires aux transactions de préts.
2.1 Réglages de base

C’est le calendrier qui permet de calculer la durée des préts ainsi que les amendes découlant des retards. Il est donc
impératif de déterminer les jours de fermeture de votre centre de documentation.

EXERCICE 1

Nous allons :

Déterminer les jours de fermeture pour le mois de septembre.
Inscrire une note relative a la journée sélectionnée.

Changer le nom du calendrier pour « Calendrier scolaire ».

Déterminer les jours de fermeture

» Choisissez dans le menu Fichier, I'item « Administration ». La fenétre d’administration devrait apparaitre. Dans la partie
gauche, cliquez sur « Circulation ». Cliquez par la suite sur « Calendrier » pour faire apparaitre le calendrier.

4 Pacamdtres de yyviime 4 Pararmdtres du vteme
+a (A
Py Tt P, 4
~ - - ot
Castnin dos s Rhges ghod abes
o Nt Vet e @ lawed v
I Codes bttty Castngs des fras
@) wvegede o) Pt aiee
L . | [T
vdw'if't ) @) sevrgade
oty o beaton
AV Caon 303 v v'm- R ]

Note : A I'ouverture, votre calendrier indiquera le mois et I'année en cours (date de votre systéme d’exploitation).
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» ATaide du menu déroulant, choisissez le mois de septembre.

» Pour chacune des journées fériées (tous les samedis et dimanches, par exemple), cliquez sur la date, puis sur la case
Centre fermé. Les dates ou votre centre est fermé apparaitront dorénavant en rouge.

Vous pouvez également cliquer sur le « D » et sur le « S » pour rendre fériés tous les dimanches et tous les samedis de ce
mois d’un seul coup.

Inscrire une note pour la journée sélectionnée
» Cliquez sur la case du 3. Cette date, une fois sélectionnée, s’affiche a droite de Date sélectionnée au-dessus du
rectangle et est soulignée dans le calendrier.

» Inscrivez dans le rectangle de droite le commentaire Préparer le local 104 . Ce commentaire est désormais attribué a
la date du 3 septembre.

Renommer le calendrier

Biblionet permet de gérer deux calendriers de préts distincts. Si votre centre de documentation offre des services a la fois a
des établissements scolaire et municipal, cette fonction vous permet d’établir deux séries de journées fériées pour les deux
missions de votre centre de documentation. Par conséquent, un éleve qui emprunte un document durant la période scolaire
ne sera pas tenu de retourner son document un samedi par exemple. Par contre, s’il emprunte un document au méme
centre, mais sous le calendrier municipal, il se pourrait alors, qu’il soit tenu de rapporter son document durant la fin de
semaine.

Biblionet vous permet d’identifier ces deux calendriers comme bon vous semble. Pour se faire :

Manuel de prise en main 10



» Sélectionnez le calendrier dont vous voulez modifier I'appellation.

Calendrier no 1 s | Calendrier par défaur | Modifier |

» Cliquez sur le bouton « Modifier », une fenétre vous permettant d’inscrire la nouvelle appellation de votre calendrier
devrait apparaitre.

» Inscrivez : « Calendrier scolaire » et cliquez sur OK. Le calendrier devrait maintenant étre nommé selon votre choix.
Cliquez sur I'onglet Général pour passer aux exercices suivants.

2.2 Administration

La section Administration sert a définir les normes relatives a votre centre de documentation qui sont classées en plusieurs

catégories et réparties dans des éléments de listes propres a chacune d’elles. Une catégorie peut présenter une ou plusieurs
sous-catégories.

Exemple de catégorie « Général » Exemple de catégorie « Circulation »
L4y Paramitres da systime iy Paramitres du syrtime
Settrd CArdra
@ Ourrdes ghrdrains — rpeiigtee
Gastin des Sites & Crndange
o TR Reghey pirdraies
& Crodnnen @ Calendrer
Catun fes Yan T (anse du van
o Debdation s batrest o Daaksatn s bt
I Coves 2enety PO Ccces 2ot
@) sesveparte @) serveparde
N Mot N Weatgn
@ s e @F o tate
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Description bréve des différentes grandes catégories de réglage :

Général Permet d’inscrire les informations d’ordre général de votre centre
par exemple le nom de celui-ci, le courriel de votre centre, etc.
Permet également de modifier globalement le contenu des listes.

Importation Permet de fixer les filtres d’importation, les numéros du prochain
code a barres (abonné et inventaire), etc.

Circulation Permet de fixer les regles de préts et d’établir le calendrier de votre

centre.

Gestion des frais

Permet de gérer les frais reliés a la location, I'abonnement, perte de
document, vente d’articles promotionnels, etc.

Publication sur Internet

Permet de gérer la publication du catalogue sur Internet

Codes zébrés

Permet de fixer les réglages d’impression des codes zébrés et les
réglages pour I'impression d’une série d’étiquettes

Sauvegarde Permet de fixer les réglages concernant les sauvegardes
automatiques
Vérification Permet de vérifier I'intégrité du fichier de données

Serveurs distants

Permet d’établir des ponts avec d’autres serveurs de données ainsi
qu’avec des serveurs d’authentification

Sécurités

Permet de créer et de gérer les acces a la base de données

Gestion des succursales

Permet de créer et de gérer les différentes succursales (sites) faisant
partie de cette base de données

Services Web

Permet de gérer les liens avec différentes bases de données
externes ( Z39.5, enrichissements bibliographiques, etc)

Client-serveur

Permet de fixer les réglages de connexion, d’activité et d’inactivité
du poste-client

Taches programmeées

Permet d’automatiser certaines fonctions du systeme (par exemple,
I'envoi d’avis de retard par courriel).

Livre numérique

Permet de gérer le comportement du livre numérique surtout en ce
qui concerne le libre de droit.

SIP2

Permet I'acces aux parameétres du protocole SIP2 essentiellement
dédié a I'utilisation d’auto-prét.

Pour le bon fonctionnement de votre centre de documentation, il est essentiel d’effectuer les réglages généraux ainsi que les
réglages concernant la circulation. Les réglages plus spécialisés, comme ceux concernant I'importation et les codes zébrés,

sont généralement préétablis lors de I'acquisition du logiciel, bien que modifiables au besoin.

Manuel de prise en main
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2.2.1 Préférences générales

EXERCICE 2 | Effectuer les réglages généraux de Biblionet

» Inscrivez le nom de votre établissement dans la case prévue a cet effet. C’est ce nom qui apparaitra dans la page
d’accueill lors de la consultation avec Netscape ou Explorer.

» Inscrivez 30 dans la case « Nouveautés » (délai). Les documents acquis depuis les 30 derniers jours seront
considérés comme des nouveautés.

» Inscrivez le courriel du Centre.

» Dans la case « Date de fin d’année » inscrivez le 31/12/2014 par exemple ou une date de I'année en cours de
votre choix. C’est la date ou tous les volumes devront étre de retour pour I'inventaire. Un abonné ne pourra
emprunter un volume au-dela de cette date, méme si son temps d’emprunt est trés long. Si aucune date n’est
spécifiée, le calcul des retours se fera en lien avec le calendrier.

» Cliquez sur le bouton Liste des titres dans la section « Fenétre par défaut lors du démarrage ». A chaque ouverture
du logiciel, c’est la liste des titres qui s’affichera automatiquement.

Une fois ces réglages établis, votre écran devrait ressembler a I'lllustration suivante:

BBACEG 2 Wte B Gpramon . 20390324 100 cemsenimis) e
v Paramdtres du systime — Paramitres globaus
o Gl Oy (ewme Corvtopts ey €O »e Toerm ey
(antva
® Duwrees ghrdiwes Areiss wiereet 3¢ i (aebw T
Catluim Ses Sides ;'. B " dela "

o Vit T Bibliothéque La Muse
o Crowvemm

Cowrre' dy cowre

Castion des Sae Aduie et O 1 secousale

Aouvesae) s ] Datx de o Gannte  [] 9000-00-20
o DAt e v varra Caviuin S0 4 P s mevmtrd

Péversr de la P e 30 jours aviant b dale e P G Tabomserment
P Codes ctbees

Fordton gl Odlat vy O 4o age e (Pt pir S
Q Swvegwce

O Camaiger VA aas be "hecior ot O
LS ot Oxhiien Uedaer bt Thentursd on mraner
ASTNng B h e Chr ARt 3 TN
Wiser W crodation lemate o

’ eremary @ ylanty

Pt et ot etour
Catabogue phein cran Prats keherme) Pice oree

2.2.2 Préférences concernant la circulation

C’est dans cette fenétre que sont définies toutes les conditions d’emprunt. Dans la partie supérieure, vous inscrirez les regles
générales d’emprunt qui sont applicables a tous les usagers. La partie du bas sert pour sa part a définir au besoin des
restrictions d’emprunt en fonction du types d’abonné, du type de documents et du type de support.
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Régles générales d’emprunt

EXERCICE 3

Définir la durée normale du prét a 15 jours avec 0,10 $ d’amende par jour de retard. Les abonnés auront
droit a cinq documents et la durée d’une réservation se prolongera de cinq jours aprés le retour d’un
volume réservé.

Note : Si aucune restriction n’est inscrite dans la partie du bas de la fenétre, tous les usagers seront assujettis a ces
regles générales d’emprunt.

Dans la zone des régles générales d’emprunt :
» Inscrivez 10 (ou le nombre de jours de votre choix) dans la case Emprunt (jours).
» Appuyez sur TAB pour accéder a la case suivante ou cliquez directement dans la case.
» Inscrivez 0,20 $ (ou une amende de votre choix) dans la case Amende (par jour).
» Inscrivez 10,00 $ dans la case Amende maximale.
» Inscrivez 10 dans la case Nb max de documents.
» Inscrivez 3 dans la case Renouvellement (Nb).

» Inscrivez 10 (ou le nombre de jours de votre choix) dans la case Conserver une réservation...

Une fois ces réglages appliqués, la fenétre devrait ressembler a l'illustration suivante :

H generaios H
ctNeT ¥ :
Boiceneca s Ware # i Pormarire 4 geiton des privs de € asres 1owy
! !
H 2 —
1y Paramderes de spisbme :Q‘MM‘W i 12 Rbservanons & date fue
: : i
2 : Foner 13 dane G0 P 3¢ Muarvation par cdlaet 3
Sy — -
At LY i kR ok L e -
Avendn (par pus) a2ed
Amends maximale sp0s ! Oiné g \a Gate de 1t € doc vent b 3
— P 4 R - O Bt e A0t Ture rdaarvanon & e
N s ¢ Sriwmans i0 Pur bor o0 mdew o et
& Crivianen L )
@ My edany
J Rewersationn
Canndw»
Comsarve yma 'trerveron Py a0t ' retowr By Sty
Camimrvws woe +#srry el o [P ST S ———
CAavigs 249 s
T Yer— A Régies parcusines Tensount
P — 0]
[T
TP— Type € evamplace P D A—eriwy
~n Py =g =) s
Q) wegace P
[ Pe, —pee
\V' b ¥ LR
@ 5o 2
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Régles particuliéres d’emprunt

C’est a cet endroit que nous allons définir les exceptions d’emprunt. C’est I'endroit idéal pour donner des permissions
particulieres a certains types d’abonné.

EXERCICE 4

Nous allons déterminer que chaque membre du personnel pourra emprunter un seul document anglais a
la fois durant toute une année, mais n’aura pas le droit d’emprunter de documents de référence.

» Dans la zone « Reégles particulieres d’emprunt », sélectionnez « Personnel » a I'aide du menu déroulant.

haenamasadedunel B Parmatinn [ et dus pebts du Factoes shes
wmam o Righes geseines Cervprunt 12 Resersaions A e fae
. Pttt W 2000 On M 20 rutrvil on bl S0 b
. ) Crmgwr ot s 10 o
(arery W) AVEY W B0t Cu D S Mhetaton
. Amandn (o pnsr) (1Y)
Anarde Simmabe 1001 Oobger 4 2a0e On M0 By S0Cument §

— Pt o0 o e 0 O vt N Bt e Hineranon | e L
e 84 OOk emeny L Pt b OF e SoCement

& Cuonen S———" :

@ Bagas phodeaiey
lawils e
Cammtrre e 4 iormsbom L e o ]
Comstrvw re $rrvanom

Cawnon gun b

W DAt v e

&_*mm

D X e e R ]

¢ Pou mpone e rou f abonnd o
W oo penens D
L e Jowry Do Amarcwy
[ Y To—— (g 18 1 o004
Lrtase
\w-‘wr-.- lraryat
Vareroe @
@ e e “npene
e Lonesr =o Tt sporiar

» Cliquez sur le bouton Ajouter. La fenétre de préférence d’emprunt, destinée au personnel apparaitra :

Préférence d'emprunt pour : Personnel

Préférence 3 ajouter
Support Peu importe
Type d'exemplaire Peu importe

Emprunt (Jours)
Nb max de documents
Amende (par jour)

Annuler

H§ Dmm

» Dans la case Support, choisissez « Volume » a I'aide du menu déroulant.
» Dans la case Type d’exemplaire, choisissez « Matériel grammatical ».

» Dans la case Emprunt (jours), inscrivez 300. Cela revient a dire que les membres du personnel peuvent emprunter ce
type de volume durant toute I'année.
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» Dans la case Nb de documents, inscrivez 1.
» Dans la case Amende (par jour), inscrivez 0,00 $.
» Cliquez sur OK.

Pour interdire a ces mémes membres du personnel 'emprunt des documents de référence, nous devons ajouter une
deuxieme ligne de restrictions.

» Dans la zone des restrictions d’emprunt, cliquez sur le bouton Ajouter. La fenétre « Préférence d’emprunt pour
Personnel » apparait de nouveau.

» Dans la case Support, choisissez Peu importe.
» Dans la case Type d’exemplaire, choisissez Référence.
» Dans la case Emprunt (jours), inscrivez Q.
» Dans la case Nb de documents, inscrivez O.
» Dans la case Amende (par jour), inscrivez O.
Le résultat devrait ressembler a lillustration suivante :
Prédérence d'emprunt pour : Personnel

Préférence & youter

Supporn Peu importe B
Type Cexemplaire Référence B
Emprumt (ours) 0
Ab max de documents E
Amaende (par jour) 0.00 $

Par ces réglages, vous spécifiez que tous les documents de référence, que ce soit des volumes, des disques compacts, des
fichiers électroniques ou tout autre support (peu importe le support) sont interdits d’emprunt (0 jour d’emprunt, O document)
par les membres du personnel. Cependant, les autres types d’usagers ne seront pas assujettis aux deux restrictions que
nous venons d’établir.

» Pour supprimer une préférence d’emprunt, cliquez sur la ligne a supprimer (la ligne s’affiche en inversé), puis sur le
bouton Supprimer. Une fenétre d’alerte vous demande de confirmer votre action.

» Pour modifier une préférence d’emprunt, cliquez deux fois sur la ligne a modifier et remplissez de nouveau les cases de
la fenétre Préférence d’emprunt pour :

» Cliquez sur OK quand vous avez terminé.
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2.2.3 Codes zébrés

Les codes zébrés servent a I'étiquetage de vos volumes et des cartes d’abonnés. Il est possible d’apporter certains
ajustements (minimes par contre) aux codes a barres qui seront imprimés. L'impression des codes a barres sera traitée au
chapitre 4, a la section 4.3, Impression de rapports et d’étiquettes.

Onglet Codes zébrés

Cet onglet sert a effectuer certains réglages pour I'impression des codes zébrés.

Bblotigse L4 Woe

Nom Se Pétablusamant 3 aMcher s b code & barre Bt egue La Muie

"':'/m Tale de la photo Nmpression ] P ]

— TpOtaton g e e
| Peemet o'suster la

A Ceodaren hautewr des Daeres

) Gastan gus ais

Lors Ge W lecture du code ) Barre Righes de lecnae

EXERCICE 5
Visualiser I'aspect du code zébré.

» Inscrivez le numéro d’inventaire 1204778 dans la case de droite.

» Appuyez sur TAB pour sortir du champ. Le code se dessinera.

Options dimgeession

gt UV
longueur du code | 9 |

 Parsttan Tester 001204778 ]
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» Vous pouvez modifier la hauteur du code a barres lors de I'impression en utilisant le menu déroulant a droite de
« Hauteur des lignes ».

» 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 a 6, et sera imprimé 0045 si la longueur est fixée a 4.

Note : 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 qui seront utilisés pour I'impression des étiquettes contenant des codes a barres.

Ces réglages sont habituellement permanents afin d’assurer I'uniformité de I'impression des codes zébrés de votre centre de
documentation.

» Vous pouvez fermer la fenétre d’administration a I'aide de sa case de fermeture (le « X » a droite de la fenétre en
Windows, le petit cercle a gauche de la fenétre en Mac OSX).
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3. Travail avec les titres

Dans ce chapitre, nous apprendrons quelques-unes des utilisations de la liste des titres. Les recherches, les tris et
'impression de résultats de recherche sont des besoins courants de votre centre de documentation. Au préalable, voyons
comment Biblionet vous permet de sélectionner des éléments a 'intérieur des listes et de modifier I'affichage des colonnes.

Apercu de la liste des titres

Accés aux
autres listes

[Pt PR Yooy

Il 1Biblianet

Pummdaren §vvprefun
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3.1 Sélections dans les listes
Par commodité, vous pouvez sélectionner plus d’un item dans une méme opération.

EXERCICE 6

Sélectionner tous les titres de la liste (tout sélectionner).
Sélectionner les six premiers titres (sélection continue).
Sélectionner les 1er, 5¢ et 8¢ titres (sélection discontinue).

Tout sélectionner

» Dans le menu Edition de la liste des titres, sélectionnez « Tout sélectionner ». Tous les éléments sélectionnés s’affichent
en inverse (« en surbrillance »).

\lll IBiblionet| 1 & . -~ a:

e e & S Trier Tout afficher Recherche Imprimer  Craghe

LM 4 = _.n 5 o
Formulares dimpression B / Q Q Recherche par cote B
|

Titre au long Auteur Collection

I. TITRES B Un Québec, quatre éléments Marcoux, Yves

3 ABONNES B Courir miewx ; techaique de cours Marvey, Jean-Frangols

-_“. SNVENTARE B Everest, la conquite Lowe, Ceorge

— @ Sur les chemins de Compostelle : Costes, Marie-Hékne

U mers

- B Les 100 histoires de Mgende du T Moltz, Gérard

o RESERVATIONS B La méthode Mlates  les exercices Bimbi-Dresp, Michaela

;’y RESEAU DENTRAIDE B La Méscpotamie Ascalone, Enrico Culde des ans

B La pensée de Diew Bogdanoft, igor
:j — B Uavens de la vie sur Terre Reeves, Mubert Les petites conférences
B Papiions Albouy, Vincem Les mosaiques nature
D Les olseaux du Québec : guide d) Brilonte, Suzanne

B Mammifires 3 Québec et de "Iyt Prevcott, Jacgues Cuddes nature Quintin
B Rendez-vous avec la mont (hristie, Agatha

B Je ne suis pas coupable Ohristie, Agarha

B Le beaw Ivre de Munivers Paul, Jacques

B Larmée furieuse Vargas, Fred
B Le Wiy Caté Saredecky, John P

uw—umnb | mtliothdque La Mute Be 9‘ N

» Pour annuler cette sélection, cliquez n’'importe ou dans la liste.
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Sélection continue

M 8 s il 5
Formuaines &umareision B J I ’ ’ Recherche sur cote B

y Titre aw long Autesr Collection

ll- : B Un Québec, quatre &éments Marcoux, Yves

3 ABONNES . L4 F mieux : techaique de cour Marvey, Jean-francols

(P SVENTAIRE B Everest, la conquite 0

. Sur les chemins ¢e Compostele - Costes, Marke
T rmevs
. Les 100 histoires de Mgende du 1 Moz, Cérard
W RISIRVATIONS B La méthode Plates : les exercices Bmbi-Dresp, Michaela
RLSTAL DINTRAIDL La Mésopotamie Ascalone, Enrko Guide des arts
.

La pensée de Diew Bogdanoft, igor

| 7| REsSUMES DF LECTURE .
LUavenir de la vie sur Terre Reeves, Huben Les petites conférences
Papitions Albogy, Vincent Les mosaigues nature
Les Olseaux du Québec | quide 0 Brliome, Suzanse
Mammiféres de Québec et de I'Est Prescotr, Jacques Cudes natwre Quiren
Rendez-vous swvec la mort Christie, Agatha
Je e suls pas coupadle Christie, Agatha
Le beaw livre de MNunivers Paul, Jacques
Larmibe firleuse Vargas, fred Fal
Le Why Café Strelechy, joha P

» Cliquez sur le 1er titre de la liste et, en gardant la touche MAJ enfoncée, cliquez sur les cing titres suivants ou cliquez
sur le 1ertitre et, en gardant la touche MAJ enfoncée, cliquez sur le 6e titre de la liste.

Les éléments sélectionnés s’affichent en inverse.

» Pour annuler cette sélection, cliguez n'importe ou dans la liste
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Sélection discontinue

» Cliquez sur le ertitre de la liste.
» En gardant la touche CTRL (Windows) ou Commande [ 4 (Mac) enfoncée, cliquez sur le 5e, puis sur le 8e titre.

Les éléments s’affichent en inverse.

Il'\Biblionet | s &

et g v Carae do
M v s B 5
Formulares &represtion B J 1 1 | . . Retherche par cote a
Tiere au ong Auteer Colection
IL TITRES D Cessez détre gemll soyez wall - { 'ansembourg, Thomas
3 ABONNES Notre corps Mme L wintd - chren Servas-Schreiber, David
Pensouiilard le hamster © petit tra Marguis, Serge

Paradis, Clef en main Accan, Nelly

[ mers

B enfasz dans le mircir Colection Sonczal
o RESERVATIONS A cel ouvert - roman Accan, Nelly Poirts
RESEAL DENTRADE Buma de chalr Avcan, Nally
= B Oder radicprenicues Oaoent, jean-Paul

B RESUMES DE LECTURE
Folle : réon Accan, Nelly
Un peu de fatigue : roman Bourguignon, Suéphane Litnéracure dAMEnique
Dung mon village, 1y & Belle loret Peliesin, Fred
Le pot av rose Bertrand, Dominique
Un homme plein denfance | roma Acchambault, Gilles
La grosse femme ') cdné eat eacx Tramblay, Michel Babel
Le poids des ombres | roman Laberge, Marke
Les ponts d'Asane - o Emond, Arlane Des hommes en changement
LEmmtoufid | roman Caron, Loun Borkal compact

» Pour annuler cette sélection, cliquez n’importe ou dans la liste.

3.2 Modification des colonnes

Pour chacune des listes, vous pouvez obtenir a I'écran les colonnes qui contiennent les informations dont vous avez besoin.
Notez cependant que lorsque vous fermez une liste, Biblionet mémorise le contenu, et la largeur des colonnes .

3.2.1 Modification du contenu des colonnes

EXERCICE 7
Remplacer la colonne « Collection » par la colonne « Editeur » et la colonne « Auteur » par la colonne
« Type de support ».

» S’iln’est pas déja a I'écran, faites apparaitre votre catalogue ( liste des titres ) dans le menu Fichier.
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» (En Macintosh) tenez le bouton CTRL enfoncé et cliquez sur le titre de la colonne « Collection » ou placez le curseur
sur la colonne et cliquez sur le bouton droit de la souris.

» (En Windows) cliquez sur I’en-téte de la colonne « Collection » avec le bouton droit de la souris. La fenétre suivante
devrait apparaitre

Cotecton S —

Auter
. Champ 1
Transk Champ 2
Points Slerces Cramp 3
Poimts Code MARC origingd
Poiats Collection
Pesk cc:nm
Nbscpher Cote Dewey - indice Dewey
MOLAGse Crée par -Succursale-
Mowsige Crbé par -Utiksatour-
Masque Date d'acquisition

Date d'écition
— Date de criation
Malphas Date de fin @ abonnement
Malphas Date de modfication
Utiéranure AME Qe Date de publication ; 20ne 008
Lo secrets du poney-cieb Description physique
Las petioes confisnaces Document en coahon

Les monscuns natre

Les missions de Juila Liveiide Fond 0" archive

Lot Colombes de Row-Sokl Fournisseur
Omune o ko

» Dans cette liste, cliquez sur Editeur. La colonne « Collection » devrait maintenant étre remplacée par la colonne
« Editeur ».

» Répétez I'opération avec la colonne « Auteur » que vous remplacerez par « Type de support ». Dans ce cas, vous
devrez a I'aide de I'ascenseur, dérouler jusqu’a ce que vous puissiez atteindre « Type de support ».

\otre liste des titres a maintenant I'aspect suivant :

Biblionet| .= &

tomares cmprenn B 0T T I ‘. Recherche pur cove [
| Tire au long Type O¢ supoert ~ fdnear
| e [ Tornado, Trus et Pt (coffret Se Casie-tite Jnod SAS
B msons @ wanc COrovD I
2 mverame | Lows XV 0u a e €un mosce  Ducumen Codefroy de Bouion
| s vighes 0o Sas Crstebet Document sering
Bm Le Lonserre d¢ Dty Qul mierrpan Dodurment fan
W RISERVATIONS | e Geands peimtres ot e Sechail Docurment Bo0cthegae de Nmage
P corease | e T Documaent Lembac
m ~ | Wiy Angels, be clan de la servesr Document ‘es fdnons de NMomme
Miagelpha W roman Document
| e Os Jamaks jumals romas  Document Pocuet
Ansabelie Decurment sortal
| La vesgeance des Shadbeyss ; Db Document AdA
L4 vengeance des shadbryss | Les Documens AdA
| Anagy 9 rock! Documant Abee Vel
Lt monde de Chartie Documen Samacane
| tabse Docurment Feraand Nathan
Lot colomBes du Aoi-Sakeil | Chir Decurment Tammanos

E era—- 0
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3.2.2 Modification de la largeur des colonnes

EXERCICE 8
Modifier la largeur de la colonne « Type de support ».

» Placez votre curseur sur la ligne de séparation de colonnes, a droite du titre de la colonne que vous désirez modifier. Ici
la colonne « Type de support ». Le curseur prend la forme d’une double fleche, tel que le montre Pillustration qui suit :

Il iBiblionet| . & 4. o

ML e . 8 *
fowaares d mymeiren B J I. '

Bacherche par cone B

Thre o loog e oo vspen - oves
| v € Tarmaco, Teun ec Rl fcoffret de Casra-tice Jarod SAS
B rsownas 3 manc cofovD
3'““"- Lows XV ow U 0n €un monde Dotursest Codefroy de Bosien
= Les vigres de San Cnsnons! nm rvent Beitong
TS
7 L8 t0nnerre de Dy gu miemport Document Jan
W AEMAVATION Len Crands pemtres of lewr Sechnd Documment Sblcthecue de Nruge
k."“m Le Trans Qo urment Lt

Hel's Angels, e clan G 1 sevewr DoCument ‘ot (31005 O Moweve
(7] weseners oo wecTune

Mlaceiphia © un roman Document

Ne S Jaman jamais  romas Oocursent Pocket

Arrubeie Qo urvent L

LA NQance Get 3OS | Db Dok urment AZA

L4 vangeance des by Les Document AZA

Ready to rock! Oocurvent An Michel

Lt monde de Orafie Qunt wrwest Sartacane

LA bue Oxn rvent Ferrand Namun

Les colomben e Aoi-Soled | Char Docurment Flarmaron

I

» En tenant le bouton de la souris enfoncé, tirez cette fleche vers la gauche ou la droite pour élargir ou rétrécir la
colonne.

3.2.3 Ajout de colonnes dans la liste des titres
EXERCICE 9
Ajouter une colonne et lui faire afficher la ville d’édition.

» Dans la liste des titres, cliquez avec le bouton de droite de votre souris (en Windows) et (en MAC OSX), ou en
gardant la touche Ctrl enfoncée (en MAC OSX). Le menu contextuel suivant devrait apparaitre :

Ajouter une colonne

Supprimer cette colonne

Masquer la colonne
Afficher toutes les colonnes

Afficher la grille horizontale
Masquer la grille verticale

v Alignement gauche
Alignement centré
Alignement droit

Copler les données
Créer une tuile
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» Choaisissez : Ajouter une colonne. Une colonne devrait apparaitre a gauche de la colonne qui avait fait I'objet du clic
droit. Il ne vous reste plus qu’a modifier le contenu de celle-ci avec la technique utilisée plus haut.

Vous remarquerez également que ce menu contextuel vous permet de modifier certaines caractéristiques de vos colonnes. |l
est possible d’aligner le contenu d’une colonne par le centre ou par la droite, ce qui serait idéal pour afficher dans la liste de
préts, les montants d’amende par exemple.

Note : Le placement des colonnes, le nombre de colonnes ainsi que leurs largeurs sont conservés dans le systéme de
sorte que vous puissiez récupérer automatiquement I'environnement de travail qui vous rend le plus service lors de la
réouverture de Biblionet,. Si vous utilisez le systéeme de sécurité de Biblionet, ces réglages seront associés a
I'utilisateur courant du systéme.

Les exercices qui suivent sont un bon exemple de travail sur les titres. Nous effectuerons des recherches par titre et par
auteur que nous trierons par ordre alphabétique. Nous mémoriserons les sélections ainsi obtenues de fagon a produire un
résultat de recherche qui sera envoyé électroniquement.

3.3 Recherches

Nous allons tout d’abord expérimenter les différentes possibilités de recherche qu’offre Biblionet. Pour chacune des listes,
vous pouvez effectuer des recherches de trois fagons, soit par clairvoyance, soit en utilisant le bouton de Recherche ou a
I’aide du menu Sélection

3.3.1 Recherche par clairvoyance

EXERCICE 10
Rechercher par clairvoyance, le titre « Guide d’un astronaute pour la vie sur terre ».

» Sielle n’est pas déja a I'écran, faites apparaitre la liste des titres.

» Revenez, si nécessaire, a I'affichage original pour avoir a I'’écran les colonnes « Titre », « Auteur », « Collection », etc.
(exercice 7).

» Tapez directement au clavier le titre que vous recherchez. Dans notre exercice, nous rechercherons le titre « Guide d’un

astronaute pour la vie sur terre ». Ne tenez pas compte des majuscules et des accents s’il y a lieu.

Ce que vous tapez au clavier s’inscrit immédiatement en haut a droite de votre écran :

Il1Biblionet| 1 = % -~

HEDR M S RS BT Trier Tout afficher Recherche Imprimer  Graphe

Appuyez sur la touche « Retour » de votre clavier. La recherche est déclenchée et vous atteignez immeédiatement le titre dési-
ré.
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Vous pouvez maintenant effectuer des opérations qui n’affecteront aucun autre titre de votre bibliotheque. Un double-clic sur
ce titre, et vous avez acces a la fiche de catalogage de celui-ci.

(=) Guide d'un aatronaate pour Ia vie sur terme

Vorogyaphie %] :]lr'_'; Q.ﬁ AN
Owvichissemants ' Velle Lbvarsi wew 21950  Commentaine

m Catdogage () Rdaurnds de hecture Hatorgue  Joses marc

Thse [Cutde £'un 2LOAILLE fuinss b whe Sur DAV

Mention de meip. O Madfeld | tradun oo Fasglais ICanadal par Rachel Martines

Ao Madfeld Chvin

Cotctom ™ [
Vite [T (e Libre Dxpression

e de T fonrmssent

Cone I26.2545 H12Y w00 N voume

s e -

o 50N ITIITCAI0286 Cramg |

No SN Champ 2

m [otites soiimalioey Thirves wnaun aevepda e Nedes L P e ot e
Supts
Hadheld, O, - 1959
Astromautes - Carude - Bographny
Aatromastoue - Asecdotes

I 4

Crde e 22 mai 2014 Modd e 12 mar 2013 e ok publar r TOPAC  Iteadine 13 Senvaton wwe e pas puiar ea TH0 50

Si vous avez ouvert la fiche de catalogage, vous pouvez la refermer a I'aide des cases de fermeture standards de cette fe-
nétre.

N’oubliez pas...

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte, sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur le
seul titre affiché a I'écran.

Note : La recherche par clairvoyance est rapide, mais elle nécessite que vous connaissiez I'orthographe et I'ordre exacts
des mots que vous recherchez. Dans notre exemple, nous recherchions le titre « Guide d’un astronaute pour la vie sur
terre » et c’est précisément le texte que nous avons entré au clavier. Tout au plus, aurions-nous pu écrire « guide d’un
astronaute ». Par contre, la recherche aurait été infructueuse ou faussée si nous n’avions écrit que quelques mots-

clés comme « astronaute » ou « terre », par exemple.

3.3.2 Recherche - bouton Recherche

EXERCICE 11
Rechercher les titres de I'auteur India Desjardins

» Dans la liste des titres, cliquez sur le bouton Recherche. La fenétre « Recherche » apparait.

» Cliquez sur le bouton Auteur.

» Inscrivez « Desjardins » et cliquez sur Recherche. Les titres de tous les auteurs portant ce nom sont isolés de la liste
générale.
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S Uriliser le Thesaurus
Que cherchez-vous? Biblothégae La Muse B
|desjarding |

Rachancha dangs Périodigues umiquement
Titre Cote Entrées secondaires
Auteur Notes Tables de contenu
Editeur Sujet Documents électroniques
Collection Thémes locaux Dans tous les champs
Dans la sélection Termes exacts Expression exacte

Rl ecerre
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Note : Cette méme fenétre vous offre aussi la possibilité de faire des recherches par titre, par sujet, par collection, par

éditeur, par cote, par thémes locaux, etc., ou dans tous les champs.

» Vous n’avez qu’a sélectionner le ou les titres avec lesquels vous désirez poursuivre votre travail.

N’oubliez pas...

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte, sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur le

Manuel de prise en main
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3.3.3 Recherche - Menu sélection

Le menu « Sélection » de chacune des listes vous permet également d’effectuer des recherches sur des éléments différents
de ceux vus précédemment. Les options de recherche du menu « Sélection » sont complémentaires a celles du bouton
« Recherche ».

ETEEE U Rapports  Fendtre  Alde E Unser b Thesanrvs
Recherche nF Que Cheschaa-vous? Botothtose L Ve %)

Fiches poirtées { |
wm

Recherche par type de document
Recherche par type d'exemplaire
Recherche par support
Recherche par ige

Roct he par b sisation Colecton Thamas locaux [ Ouns tous les chames

Par restrictions de prits Dwns W sdbection Termes exacts Caproinon enacme
Titres sans exemplaire

Titres défh sortis Termeer (i
Titres les pius populaires

Documents ayant un fichier joint

Ayant une jaquette

Suggestion de la biblothbgue

Documents ayant le méme no ISBN

Pointer les fiches
Dépointer les fiches
Pointer par codes zébrés

Mémoriser la sélection ny
Ajouter & la mémoire X+
Retirer de la mémoire %R
Rappeler la sélection A=
Fiches non sélectionnées

Sauvegarder la sélection
Charger une sélection

Sous sélection x-

Toutes les fiches X0
Documents de ce site

Tre Cote Urtrées mcondarn
Ares Nores Tables Oo contenu
[EXSNG S OO wments ST gt

EXERCICE 12
Rechercher tous les disques compacts du centre de documentation.

Puisque nous voulons obtenir les documents selon leur type de support, il est préférable que la colonne « Type de support »
soit affichée dans la liste des titres.

» Remplacez la colonne « Collection » par « Type de support ». Au besoin, reportez- vous a I'exercice 7 pour modifier le
contenu de vos colonnes.

» Sinécessaire, modifiez la largeur des colonnes. Au besoin, reportez-vous a I'exercice 8 pour modifier la largeur de vos
colonnes.
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» Sélectionnez « Recherche par support » dans le menu « Sélection ». Une fenétre vous offre un menu déroulant conte-
nant la liste des supports déterminés lors du catalogage des documents de votre centre de documentation.

» Choisissez Revue a I'aide du menu déroulant et cliquez sur OK.

Vous obtenez les documents correspondants a cette recherche.

e BT T | Q@ 3
Tare aw ey Type 0t Suppont Type 0t dacvmen
l[l_ Les Owongues de Nnlobowry Ll L a2
‘“ €20 : un souwess monde : la terre. L Nrodgee
%m L85 LOTITRL Gudddca N L oG
Bm VA Rewar P ihgae
Bowohire L PNrodgue
- RRvATION. Vie den am Ravar Procdgee
Prswonmmoe | Weun Rewor Perodave
Quiteec Stence L Perodgue
a-.m Los Dédrousands. Rewan Prodgee
Cho phon v Rewor laaie
oo Rewoe Perodgue

N’oubliez pas...

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte, sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur les
seuls titres affichés a I'écran.
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3.4 Tris
Le tri sert a organiser les données pour en faciliter la consultation, le repérage et la création de rapports. Biblionet dispose

d’outils de tris qui vous permettent de trier une ou plusieurs colonnes simultanément. A I'ouverture de la liste des titres, les
titres sont affichés selon leur ordre de création, mais non triés.

3.4.1 Tri d’'une colonne

EXERCICE 13
Trier la colonne des titres par ordre croissant, puis décroissant

» Cliquez sur I'en-téte de la colonne Titre. La colonne s’affiche en tri croissant (A a 2).
» Cliquez a nouveau sur I'en-téte de la colonne Titre. La colonne s’affiche en tri décroissant (Z a A).

» Pour annuler le tri, cliquez sur le bouton Tout afficher.

3.4.2 Tri de plusieurs colonnes simultanément

Si d’un simple clic nous pouvons trier une colonne, le bouton « Trier » permet d’effectuer un tri sur plusieurs colonnes simul-
tanément.

EXERCICE 14
Trier la colonne des éditeurs par ordre croissant et la colonne des titres en ordre décroissant

» Sice n’est déja fait, cliquez sur le bouton Tout afficher pour supprimer les tris précédents.

» Cliquez sur le bouton Trier de la liste des titres. La fenétre d’Editeur de tri apparatt.

Trier

\'_ g / Liste des champs Formules /champs triés

- ‘j AAulnur

/ A ramp 1
A Champ 2
A Champ 3
T Coce MARC orgnal
A Collection
T Commentaires
A Cote
A Cote Dewey...ndice Dewey
3"0& par
"V Date d'acquisition
A Date d'édnion
"N Date de création
"% Date de fa d'abonsement

LT VTR S

EEE

Ayoater farmude

Asnuler
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» Dans la zone de gauche, cliquez sur le champ « Editeur » de la liste des champs, puis sur la fléche de transfert (ou
cliguez deux fois sur le champ « Editeur »).

Le champ « [documents]Editeur » s'affiche dans la fenétre « Formules /champs triés

» Dans la zone de gauche, cliquez sur le champ « Titre au long » (vous devrez au préalable dérouler la liste vers le bas de
la liste des champs), puis sur la fleche de transfert (ou cliquez deux fois sur le champ « Titre au long »).

Le champ « [documents]|Titre au long » s’affiche dans la fenétre « Formules/champs triés ».

» Dans cette méme zone de tri, cliquez sur le triangle, a droite du champ « Titre ». Ceci orientera le tri par ordre décrois-
sant. La fenétre devrait étre identique a I'illustration suivante :

< Liste des champs Formules /champs trids
J - 4 A R i
A NO pebié par Usmare
T Nomiee de pages
T Notes
A Numtro do_amon -SOM
. Poistage
05 Prix
B ratber les o sur innernet
T Shrumé
T Tire au long
A Tome
2" Type de Socument
A Type e supgort
T

A Ve Cidnon At formse Modier

[Docwment]Editewr
v

208

CU T

» Cliquez sur le bouton Trier pour obtenir le résultat a I'écran.
Le résultat est plus probant pour I'éditeur Albin Michel. Remarquez que les titres de cet éditeur sont triés par ordre décrois-

sant (ZaA).

3.5 Résultats de recherches

3.5.1 Mémorisation de recherches
Les données obtenues a partir des recherches servent souvent a la consultation, mais aussi a la production de rapports,

lesquels peuvent étre imprimés ou acheminés par courriel. Nous allons maintenant regrouper le résultat de deux recherches
différentes pour ne produire qu’un seul et unique rapport.

EXERCICE 15
Obtenir les titres des auteurs Marie Laberge et Michel Tremblay. Ces titres seront triés par ordre
alphabétique décroissant. Le résultat de recherche contiendra les titres, les auteurs, les éditeurs et la
disponibilité.

» Affichez a I’écran la liste des titres.

» Assurez-vous que tous les titres sont affichés. Dans le doute, cliquez sur le bouton Tout afficher.
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» Affichez les colonnes Titre, Auteur, Collection et Editeur. Au besoin, reportez-vous a I'exercice 7.

» A l'aide du bouton Recherche, effectuez une recherche sur le premier auteur : Marie Laberge. Vous obtenez ainsi un
premier résultat de recherche. Au besoin, reportez-vous a I'exercice 11 pour effectuer votre recherche.

Note : Sivous commettez une erreur lors de votre recherche, le bouton Tout afficher vous permettra de
recommencer sans probleme.

Dans la liste des titres, cliquez sur le bouton de Mémorisation de sélection.

Mémorisation de Ajout & la Suppression de
sélection mémoire la mémoire

1l 1Biblione o

WMtvre it de Lot de Bddmtitg -

Formulaires d'impression B J = ':j’ = ';V. I ‘ ’

Rappel de la
mémoire

N’oubliez pas...

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte, sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur les
seuls titres affichés a I'écran.

Effectuons maintenant la recherche pour I'auteur Michel Tremblay :
» Assurez-vous que tous les titres sont affichés. Dans le doute, cliquez sur le bouton Tout afficher.

» A Paide du bouton « Recherche », faites une recherche sur le second auteur Michel Tremblay. Vous obtenez ainsi un
deuxiéme résultat de recherche.

» Dans la liste des titres, cliquez sur le bouton d’ajout a la mémorisation de sélections.

ll'1Biblionet i

Formulaires d'impression J T (K il I .f ‘

Vous venez de placer en mémoire les deux recherches que vous avez effectuées. Il ne vous reste plus qu’a combiner et a
ramener ces deux sous-sélections.
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» Dans la liste des titres, cliquez sur le bouton de rappel de la mémoire.

Il I1Biblionet '

Formulaires d'impression B J '77

Vous obtenez la liste des volumes des deux auteurs, Alphonse Daudet et Guy Des Cars.
» Triez la colonne des titres en ordre décroissant en cliquant deux fois sur I'en-téte.

Votre résultat de recherche est prét pour I'impression ou pour I’envoi.

Note : \lotre résultat de recherche restera en mémoire tant que vous n’aurez pas produit une autre mémorisation de re
cherche ou que vous n’aurez pas fermé votre ordinateur. Aussi, si vous perdez ce résultat a I'écran, vous pourrez le
récupérer a I'aide du bouton de rappel de la sélection.

3.5.2 Impression d’un résultat de recherche
EXERCICE 16
Imprimer a I’écran, le résultat de recherche obtenu précédemment

» Assurez-vous d’avoir a I'écran votre résultat de recherche.

» Dans la liste des titres, cliquez sur le bouton Formulaire d’impression et dans le sous-menu, choisissez : « Liste de vo-
lumes ». La fenétre suivante devrait apparaitre :

Note & imprirmer sur e rappert Anvenes

Anauer Froner foan | wwprimante |
Vous pouvez observer que I'on peut envoyer ce rapport a I'imprimante, a I'écran ou I'exporter sur un fichier dans votre ordi-
nateur.

Il se peut que les fenétres standards des choix liées a votre imprimante apparaissent. Si tel est le cas, cliquez sur ok dans
chacune de ces fenétres.

Cliguez sur ok dans la fenétre d’impression. Notez que les informations qui apparaitront dans cette fenétre seront liées a
votre propre imprimante.
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Configuration de l'impression

i~ Imprimante - 1
MNom : Propriétés...
Etat : Prét
Type : Lexmark Optra TE14 PS5
Emplacement : LPT1:
Commentaire :
 Papier ~ Orientation -
Taile:  |[Letter 8 1/2x 11in ~| =  Portrait
Source : ]Sélecﬁon automatique _11 * Paysage
Réseau... OK | Annuler '

» Cliquez sur Ajuster dans la fenétre qui apparait par la suite.

~Adjust Object Positions

The report's dimensions have been changed. The following
itel i djusted for you:

[V Adjust Sections
v Adjust Guides

Dontadust | [ aAdust |

Votre résultat de recherche apparaitra dans la fenétre d’'impression d’écran.

Icone de
fermeture

; Impression d'écran

MR

e —
o v o i e o7 Lo Cuss

1 a7 s Denle, Alghonse, 1640-1897 Folio uaior

2 BE@7D2  Totorinds Tamseon Avemwes poliginwes e Doulet, Alplonse, 1841-1507 Super 1000
Tatari g Toson ; uiri de T

Tiet 2 vabvmes poge 1

» Cliquez sur le rapport pour I'agrandir et le rendre lisible. Utilisez les fleches de défilement pour consulter I'ensemble du
rapport

» Fermez la fenétre d’'impression d’écran en cliquant sur I'icbnes de fermeture pour revenir a la liste des titres.
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Quatrieme partie ‘ Catalogage

4.1 Catalogage

Comme nous le verrons plus loin dans ce chapitre, 'insertion de documents dans votre catalogue se fait généralement au
moyen d’une importation de fichiers. Cependant, il est parfois nécessaire de créer manuellement un ou plusieurs documents.
Toutes les données relatives aux titres, importées ou inscrites manuellement, sont compilées dans la fiche de catalogage.

Fiche de catalogage d’un document

o—- ‘ |

Mention de re10, HadNeld  radut de Fangias ICanada) par Rachel Martinez

At Macheid, Orra

Collection |

yille Monceat | fdmewr  adheis Ons
No de I'éd. (Hadheis Chs | Easenisesr

Cote 1926.2945 1129 |

Leen I

hosan Cramp 1

No ISSN { ]
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Description des différents éléments de la fiche du catalogage
1. Identification du type de document (monographie, périodique, trousse, tome, etc.).
2. Onglet permettant de visualiser les informations de la fiche de catalogage.

3. Onglet permettant de visualiser les informations complémentaires a la fiche de catalogage (page couverture, table des
matieres, association de documents électroniques, etc).

4. Permet de télécharger les enrichissements bibliographiques de OCLC, BTLF et Memento.

5. Permet de programmer une veille documentaire sur ce titre.

6. Permet d’afficher les informations de ce document que les différentes librairies contiennent.

7. Permet d’effectuer une recherche Z39.50 sur ce document aux différentes sources Z239.50.

8. Permet d’entrer un commentaire sur ce document.

9. Permet de masquer 'URL en Intranet aux utilisateurs sans connexion (« login ») ni mot de passe.
10. Champs d’information dont certains contiennent des tables d’autorité (auteur, collection, éditeur et sujets).
11. Bouton permettant d’agrandir cette zone de la fenétre.

12. Permet d’ajouter un élément (dans le contexte, un sujet).

13. Permet de supprimer un élément (dans le contexte, un sujet).

14. Permet de retirer la publication de cette fiche en cochant la case sous le protocole Z39.5

15. Interdit la réservation de ce document via Internet en cochant la case.

16. Permet de ne pas faire apparaitre ce document dans le catalogue en ligne (OPAC) lorsque coché.

17.Zone de sujets, d’entrées secondaires, des themes locaux, des exemplaires, des notes, du résumé et des
informations.

18. Permet de modifier I'impression de la cote.

19. Permet de faire apparaitre la zone de saisie du titre dans une fenétre plus grande.
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Lorsque vous créez une nouvelle fiche de catalogage, I'onglet par défaut est 'onglet « Catalogage 1 ». Il est également pos-
sible qu’un onglet supplémentaire se rajoute si vous identifiez votre document comme étant un périodigue, une trousse, un
Tome/Série, etc, tel que le montrent les images suivantes. Dans cet exemple, la sélection périodique.

e TNSREA
Veille

s Enrichissements Libraries waw  239.50 Commentaire
r

Tome/Série m Catalogage (2) Résumés de lecture Historigue Zones marc

Archive  —

CD/OVD [

Livre numérique  * ]

© Québec science

[Feaas 3 O (5 & @8 4

Ervichissements Vede Lbrares www 23350  Commertare
Cotalogage (1) Catalogage (2) Résumés de lacture  Historgue  Zones mare  Cardex

Description des onglets

Onglet Description

Catalogage 1 Permet d’entrer les principales informations du document
(Titre, auteur, éditeur, sujets, etc.).

Catalogage 2 Permet d’ajouter l'image de la page couverture du
document.

Permet d’associer des documents électroniques au
document principal.

Résumé de lecture Permet d’associer des résumés de lecture pour chacun
des documents. Les abonnés peuvent consulter ces
résumeés par le biais de la consultation Internet.

Historique Permet de visualiser I'historique de prét de ce document
sans avoir besoin de passer par la liste des préts.

Zones MARC Permet de paramétrer de fagon personnelle les zones
d’exportation MARC d’un document.

Cardex, Tome, Trousse, Tome/Série Permet d’entrer les principales informations du document
(Titre, auteur, éditeur, sujets, etc.)

CD/DVD Permet de cataloguer le contenu d’un CD ou d’un DVD.

Le pointage de la fiche

Lorsqu’un titre est créé, la case de pointage a droite est automatiquement cochée. Cette fagon d’identifier tout nouveau
document est particulierement utile lors de la tenue pour I'impression des codes a barres. Vous pourriez dépointer les fiches
en sélectionnant celles qui sont & décocher et & I'aide du menu Sélection cliquer sur « Dépointer les fiches ». A I'inverse, vous
pourriez vouloir réimprimer des codes barres (ou autres). Dans ce cas, vous sélectionnez les fiches correspondantes et tou-
jours a I'aide du menu Sélection, vous cliqueriez sur « Pointer les fiches ».
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4.1.1 Les tables d’autorités dans la fiche de saisie des documents

Pour faciliter I'entrée de vos données, les champs « Auteur », « Editeur », « Collection », « Sujets » et « Entrées secondaires »
disposent d’une table d’autorités. Ces tables renferment des listes d’auteurs, d’éditeurs, de collections ou de sujets qui sont
standardisées aux normes de votre centre de documentation et vous évitent ainsi des erreurs de saisie. Aussitét que vous
accédez a un de ces champs, la table d’autorités apparait. Utilisez la touche ESC pour passer outre a la table proposée et
entrez vos informations a I'aide du clavier ou cliquez sur le bouton Annuler

Table d’autorités des auteurs de la fiche d’un titre

anNnn Tabde f asdoniies Lntours) - 1199 evieeein)

=
\

Ao

WA, L, S

Wekord Ahed Wilam Baber, 1871
Weling, Sruae, 1949

Wesinger, Brigie. 190

Westmart, Hasid, 1904
Whie, Denns G 1959

Whie, Rabet B 004
Wgges, Banaid |

Wagmarn, Joha Hesry, 1845 30410
L B e L
Wit Jewy L, 1940
Wi, e gurton 194
Whaan, Peder, M2

Wodt Alen O

L

e, Bahird o

Whnrger Arce Lamov

Wond, Ratma, JETD detendan
W, Gt A, 3904 1982
Vergraa Ma e

Vs, s A, 10

Vops, JAa A, 10

Vg, Srain, 1903

Mod Y R A s L A

Nous verrons en cours d’exercice, comment utiliser ces tables d’autorités.

4.1.2 Catalogage d’un titre

EXERCICE 17
Cataloguer le roman de I’auteure Claudine Vézina, intitulé « Le Charnier de I’Anse-aux-Esprits ».

Pour obtenir une fiche de catalogage, procédez comme suit :

» Sielle n’est pas déja a I'’écran, faites afficher la liste des titres.
» Dans le menu Saisie de la liste des titres, sélectionnez « Nouveau document ».

Vous pouvez maintenant remplir la fiche de catalogage.
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Note : Utilisez la touche TAB pour naviguer a travers les champs ou cliquez directement dans le champ visé.
» Dans le champ « Titre », inscrivez « Le charnier de I’Anse-aux-Esprits ».
» Effectuez une tabulation, le curseur devrait maintenant étre dans le champ « Mention de responsabilité ».

» Effectuez une tabulation ou cliquez dans le champ « Auteur » . La « Table d’autorités d’auteurs » devrait apparaitre.
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4.1.3 Utilisation des tables d’autorités

Les recherches a I'intérieur des tables d’autorités se font par clairvoyance.

» Tapez les caractéres « ve » dans la Table d’autorités pour rechercher I'auteure Vézina, Claudine et appuyez sur la
touche Retour de votre clavier.

La table d’autorité vous propose la liste de tous les auteurs commengant par les caractéeres « ve ». Il n’y en a qu’un seul,
mais ce n’est pas I'auteur qui nous intéresse.
Note : Plus les indices de recherche seront précis, plus précis sera le résultat de la recherche.

Etant donné que le nom de I'auteur que nous recherchons n’est pas disponible, nous allons devoir I'ajouter dans la table
d’autorités.

» Cliquez sur le bouton Ajouter de la table d’autorités.

» Inscrivez, dans la fenétre prévue a cet effet, les nom et prénom de I'auteur : Vézina, Claudine.

E nscrivez 1a mouvelie entrée Appliguer au cnalogue

Vezrma, Clawdind

Annuler Valider Valiger et utdiser |

» Cliquez sur « Valider et utiliser » pour valider cette entrée. Le nom de cette auteure est désormais disponible pour
toutes les futures entrées au catalogue. De plus, la table d’autorités s’est refermée vous permettant de continuer le
catalogage de votre document.

» Appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans le champ « Collection ». Vous obtenez la table d’autorités des collections.

» Appuyez sur la touche ESC pour passer outre a cette table d’autorités ou cliquez sur le bouton Annuler et inscrivez
directement dans le champ « Conquétes Aventure ».

» Appuyez sur la touche TAB ou cliquez dans le champ « URL : ». Vous pourriez inscrire I'adresse Internet de ce docu-
ment si elle est disponible. Pour l'instant, laissez ce champ vide. Dans le cas ou une adresse serait présente, un clic
sur URL provoquerait I'ouverture de votre navigateur Internet et I'affichage de ce site.

» Appuyez sur la touche TAB. Dans le champ « Ville », inscrivez « Saint-Laurent ».

» Appuyez sur la touche TAB pour passer au champ « Editeur ». Ce champ vous présente une table d’autorités.
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» Ecrivez ti pour rechercher I'éditeur « Tisseyre » et appuyez sur la touche « Retour ». La table d’autorités propose une
entrée qui n’est pas celle que nous recherchons. Procédez comme précédemment pour ajouter cette nouvelle édition
a la liste et I'insérer dans la fiche de catalogage.

» Appuyez sur la touche TAB. Inscrivez dans le champ « Date », 1998.

» Appuyez sur la touche TAB. Le champ « No de I'éd. » demeure en blanc.

» Appuyez sur la touche TAB. Inscrivez dans le champ « Fournisseur » : « Archambault ».

» Appuyez sur la touche TAB. Inscrivez dans le champ « Langue » : « Frangais ».

» Inscrivez 11,95 $ dans le champ « Codt ».

» Inscrivez 120 p. dans le champ « Pages ».

» Appuyez sur la touche TAB. Dans le champ « Cote », inscrivez C848.92V597¢.

» Appuyez sur la touche TAB. Laissez le champ « LCCN » vide.

» Appuyez sur la touche TAB. Dans le champ « No. ISBN », inscrivez 9782890576830.

» Appuyez sur la touche TAB. Laissez le champ « ISSN » vide.

» Appuyez sur la touche TAB. Dans le champ « Support », inscrivez « Volume ». Vous pouvez également cliquer sur I'ic6-

ne de saisie de support pour faire apparaitre un menu vous présentant les différents supports déja créés dans le sys-
téme, comme le montre l'illustration suivante :

Icdne de saisie

Suppont B Documert Support .
cD

Age N A . Document
Champ 1 Champ § Epub
Champ 2 Champ 2 Pdf

Revue

oames oI Mo

» Appuyez sur la touche TAB. Sélectionner « J + 3 » dans le menu du champ « Age ». Vous pouvez également utiliser
I'icObne de saisie pour faire apparaitre tous les groupes d’age déja présents dans le systeme.

Notez qu'il est possible d’ajouter ou de supprimer des éléments a chacun de ces menus a partir de I'option Gestion des
listes de la section Administration. Dans un tel cas, I'élément n’est supprimé ou modifié que dans la liste du menu et non
dans les fiches qui contiennent déja ce choix.

Nous allons maintenant ajouter quelques sujets a ce document. L'ajout de sujets se fait également par I'utilisation d’une table
d’autorités. Ce fonctionnement permet d’uniformiser les entrées et évite la multiplication inutile de sujets semblables.

» Pour pouvoir entrer un premier sujet, assurez-vous que la zone d’entrées multiples en bas du bordereau de catalogage
soit positionnée sur « Sujet ». Si ce n'est pas le cas, vous devrez cliquer sur I'onglet sujet de cette zone comme le
montre l'illustration suivante :
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Labvador (T.-A - Romam

Thimet Ciun

Conmgiaoes  Sooes B foemanions

Aot d'un suet

.
4

Zorwe d'entrées mubiples

e ——

Suppresson d'un

» Pour ajouter un sujet, cliquez sur le symbole d’ajout (+) a droite de la zone d’entrées multiples. La table d’autorités des

sujets devrait apparaitre.

» Inscrivez av dans la table d’autorités et appuyez sur « Retour » pour vérifier la présence du premier sujet « Littérature

jeunesse (québec) ». Puisqu’il est disponible, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton Utiliser. Ce sujet s’insérera

automatiquement dans la zone des sujets.

» Pour ajouter le second sujet, cliquez a nouveau sur le bouton d’ajout de sujets afin d’accéder encore une fois a la table
d’autorités et faites une seconde recherche sur « Archéologie » en inscrivant ar et en appuyant une nouvelle fois sur

« Retour ».

» Puisque ce second sujet n’est pas disponible, il faudra I'ajouter a la table d’autorités.

» Cliquez sur le bouton Ajouter.

» Inscrivez votre sujet « Archéologie » dans la fenétre et cliquez sur le bouton « Valider et utiliser ».

Ce nouveau sujet s’est inscrit dans la zone des sujets de la fiche de catalogage et demeurera disponible pour toutes les

futures entrées au catalogue.

» Répétez I'ajout et I'utilisation du troisieme sujet : « Labrador (T.-N.) — Romans » (en prenant soin d’insérer un espace

avant et apres le trait d’union).
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La liste finale de la zone des sujets devrait ressembler a I'illustration suivante :

‘_‘ __‘ Entrées secondares  Thémes locaux  Exemplaires  Notes  Résumé  nformanions
o
Sujets
Uttératures jpunesse (Quibec)

Archéoiogie

Labeador (T.« N.) « Romass .
—_—

Note : Pour supprimer au besoin un sujet rattaché au titre en cours, sélectionnez-le dans la zone des sujets de la fiche
puis cliquez sur le bouton de suppression de sujets (signe -).

Nous allons maintenant inscrire une note dans la zone des notes.

» Pour pouvoir entrer une note, assurez-vous que la zone d’entrées multiples en bas du bordereau de catalogage soit

positionnée sur « Notes ». Comme ce n’est probablement pas le cas, cliquez sur I'onglet « Notes » pour faire apparaitre
la zone de notes comme le montre Pillustration suivante :

Celte zone est
positionnée sur
Fentrée de noles

Supets Lrnsdes secondaves Thermes lOCaux Exerrplaces L WO MO

@

Pudber les AONES bt Inter et

Zone de notes >

Dans la zone de notes, inscrivez le texte suivant :

Maxime raconte son été dans la tourmente a I’Anse-aux-Esprits, au Labrador. Son pére, géologue, y étudie
la composition du pergélisol. A peine arrivée, elle outrepasse les recommandations paternelles, utilise le
complexe géoradar et découvre un charnier, des ossements d’humains et d’animaux.

» Cliquez sur le bouton Commentaires en haut a droite du bordereau de catalogage et inscrivez le texte suivant dans la
fenétre.

Ce récit peu crédible, rédigé dans un style direct, n’est cependant pas dénué de tout suspense.

» Cliquez sur OK.

Nous allons maintenant ajouter un numéro d’exemplaire a ce document. Le numéro d’exemplaire est le numéro qui sera
représenté par un code a barres sur le document et qui servira dans toutes les transactions de préts de ce document.
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» Pour pouvoir ajouter un numéro d’exemplaire, assurez-vous que la zone d’entrées multiples en bas du bordereau de

catalogage soit positionnée sur « No d’exemplaire ». Comme ce n’est probablement pas le cas, cliquez sur I'onglet
« Exemplaires » pour faire apparaitre la zone des numéros d’exemplaires comme le montre lillustration suivante

Cette 2000 st
POSBONNGe Sur kes
« No d'exemplaire »

1 Sujets  Ertrdes secondares Thémes locaux Notes  Résurmd Information |

Type dexemplaire  Localisation 8

Code 4 barres Champ 1 hom du ute Cote locale

- Zone de No d'exemplaire

all

» Pour ajouter un numéro d’exemplaire, cliquez sur le symbole d’ajout (signe +) a droite de la zone. La fenétre suivante

devrait apparaitre vous proposant le prochain numéro d’exemplaire disponible dans votre systeme.

No d'inventaire

A

sihoetque Lamuse ) Ne plus asficher

Numéro dinventaire (Socument physique).

Exemplares [2497 J

Cramp 1
Type d'exemplaire  Géndral

Lecalisation Bibloereque

B de coples !

e (D

» Acceptez ce numéro en cliquant sur OK. Le numéro d’exemplaire s’inscrit dans la zone d’exemplaire

Suits  Entrées sec aires Thémes \ocaux A Notes lﬂum&\ Informations \‘
darres Champ 1 Nom du site

Cote locale Type dexemplaire  Localisation
7 Bibliothéque La...  C848.92V597¢ Référence _ Eibliothéque J Ms
2 Bibliothéque La _CB4B.92VS97c Cénéral _ Bibliothéque | Prés
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» Vous pouvez ajouter un deuxieme numéro d’exemplaire a ce document en procédant de la méme fagon. Dans ce cas,
nous indiquons a Biblionet que nous avons deux copies du méme titre. Apres cette opération, la zone des numéros
d’exemplaires peut avoir I'aspect suivant :

En plus du numéro d’exemplaire, vous remarquerez que la zone des exemplaires apporte certaines autres informations
caractéristigues a I'exemplaire lui-méme. Voici la description de ces différentes informations :

Description des différentes caractéristiques du numéro d’exemplaire :

Item Description Information supplémentaire
1 Code a barres Numéro imprimé sur les codes a barres de chacune des copies du
document
2 | Champ 1 Zone rattachée au No d’exemplaire que vous pouvez utiliser a votre guise.

L’en-téte peut &tre nommée selon le besoin de votre centre.

3 | Nom du site Cette information indique a quel site appartient cet exemplaire. La notion de
site correspond par exemple aux différentes succursales d’'une méme
bibliotheque.

4 | Cote locale Lors de la création d’'un numéro d’exemplaire, la cote Dewey inscrite dans la

fiche de catalogage est recopiée et associée au numéro d’exemplaire. Il est
possible a ce stade de modifier la cote d’un exemplaire en particulier afin de
pouvoir classer un exemplaire dans un premier endroit du centre de
documentation et un autre exemplaire dans un deuxieme endroit.

5 | Type d’exemplaire Le type d’exemplaire permet de donner a ce numéro d’exemplaire une carac-
téristique supplémentaire pour le décrire. Par exemple, une copie d’un do-
cument pourrait étre identifiée comme Référence alors qu’une deuxieme co-
pie pourrait se voir attribuer le type d’exemplaire Général.

Cette caractéristique est importante dans le processus de circulation. En ef-
fet, nous pouvons indiquer dans les préférences de préts que les exemplaires
étant identifiés comme « Référence » ne peuvent pas sortir. De méme, en
attribuant a I’'exemplaire un type par exemple « Roman adulte », nous pour-
rions faire en sorte que la sortie de ce type d’exemplaire ne soit possible que
pour les emprunteurs étant identifiés comme « Adulte ». Le choix des diffé-
rents types d’exemplaires peut étre entierement configurer dans le systéme.

6 | Localisation La localisation permet d’identifier I'endroit physique de cet exemplaire dans
un méme édifice. Dans une grande bibliotheque, le coin des petits et le coin
des grands peuvent étre deux exemples de localisation. De méme, certains
documents pourraient étre entreposés dans un autre local. C’est avec cette
option que I'on peut identifier ce lieu. Comme pour les types d’exemplaires et

les supports, vous pouvez configurer a votre guise la liste des localisations.
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7 Statut

Bien qu'il existe plusieurs autres endroits dans le systeme pour pouvoir vérifier
la présence d’'un document dans la bibliotheque, cette colonne vous indique
si le document est présent ou sorti.

Editer la cote locale

Il est possible dans la liste des exemplaires d’éditer la cote locale d’un exemplaire en particulier. Pour ce faire :

» Cliquez deux fois sur la cote locale correspondant a I'exemplaire que vous désirez modifier dans la zone des
exemplaires. La fenétre suivante devrait apparaitre :

E Détads de fa cote

Modification de la cote

Weie dewey CRA8 9

heice dacteur N397¢c

fenser |

» Modifiez I'indice Dewey et I'indice d’auteur a votre convenance et cliquez sur OK. La cote se retrouvera alors modifiée

pour cet exemplaire.

Modifier le type d’exemplaire

» Pour modifier le type d’exemplaire de I'exemplaire 6397 par exemple, cliquez et gardez le bouton de souris enfoncé sur

le type d’exemplaire de la premiere ligne (sur le mot « Général ») jusqu’a ce qu’un menu déroulant apparaisse comme
le montre lillustration suivante :

Type d'exemplaire Adulte - Romans
8
Général
Matériel grammatical
Policier - Romans

» Choisissez « Référence ».
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4.1.4 Ajout d’un exemplaire a un titre existant

Il est fréquent de devoir ajouter un nouvel exemplaire a un titre que vous possédez déja. Biblionet vous permet de le faire,
sans qu'’il vous soit nécessaire de compléter une nouvelle fiche de catalogage.

EXERCICE 18
Ajouter un exemplaire au titre « La santé par le yoga ».

» Sielle n’est pas déja a I'écran, obtenez la liste des titres.

» Faites une recherche par clairvoyance sur le titre « La santé par le yoga ». Le titre est isolé de la liste.

» Cliquez deux fois sur le titre pour obtenir sa fiche de catalogage.

» Dans la zone des entrées multiples, cliquez sur 'onglet « Exemplaires ».

» Dans la fiche de catalogage, cliquez sur I'outil d’ajout d’exemplaire (signe +) a droite du numéro d’exemplaire existant.
» Biblionet vous propose un numéro d’exemplaire dans la fenétre.

» Cliguez sur OK pour accepter ce numéro.

» Le nouveau numéro d’inventaire s’inscrit alors automatiquement dans la fiche de catalogage vous indiquant que vous
possédez deux exemplaires de ce titre.

» Fermez cette fiche a I'aide de la case de fermeture standard de la fenétre.

» Cliquez sur le bouton Tout afficher si vous désirez revenir a la totalité des titres de la liste.

4.1.5 Création d’un périodique

Biblionet traite les périodiques d’une fagon particuliere. Chaque numéro de périodique est catalogué a I'aide d’un cardex.
Selon le type de périodique, le cardex peut afficher le périodique sous forme d’annuel, d’hebdomadaire, de mensuel ou
toutes autres périodes irrégulieres qui seront créées en fonction de la nature propre de ce document. Le cardex de Biblionet
supporte également des périodiques qui auraient une périodicité variable selon les années. De plus, le catalogage de numéro
spécial est également supporté.

EXERCICE 19
Cataloguer les parutions du printemps et d’été 2014 de la revue « Québec Science ».

» Sielle n’est pas déja a I'’écran, sélectionnez la « Liste des titres » dans le menu « Fichier ».
» Dans le menu « Saisie » de la liste des titres, sélectionnez « Nouveau document ».

» Complétez les champs suivants dans la fiche de catalogage.

» Dans le champ « Titre », inscrivez Québec Science.

» Dans le champ « Editeur », passez outre a la table d’autorités avec la touche ESC ou avec le bouton Annuler et inscri-
vez Québec Science.
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» Cliquez dans le champ « No ISSN » et inscrivez 0027-6127.

» Dans le champ « Support », choisissez « Périodiques » a I'aide du menu déroulant.

» Dans le champ « Age », choisissez « J + + A 5 » & I'aide du menu déroulant.

» Dans le champ « CoUt », inscrivez 6,95 $.

» Ajoutez un sujet et choisissez « Sciences- Périodiques » dans la table d’autorités « Sujets ». Au besoin, reportez-vous a
la section 4.1.3 sur I'utilisation des tables d’autorités.

Dans I'onglet « Catalogage 1 » de cette fiche, vous avez inscrit les données générales du périodique. Cependant, c’est sous
I'onglet « Cardex » que vous retrouverez les informations relatives a chacune des parutions.

Pour accéder a cet onglet, cliquez sur « Monographie » en haut a gauche. Une liste déroulante vous offre différents choix.
Sélectionnez « Périodique ». L'onglet « Cardex » apparait alors a c6té des autres, comme le montrent les illustrations

suivantes :

Cotection | | Jw [ )

Entrez les informations relatives a la premiére parution :

Il faut maintenant identifier la périodicité de ce document.

» Choisissez a I'aide du menu des périodes : « Mensuel », comme le montre ['illustration suivante :

| Catalogage (1) Catalogage (2)  Réwernés de lecture  Matorigue  Zoses marc [Roand)
Tare Qottac Science '
No BS5N ©021-6137 | Mention de resp, |
Table de contens | (1) I 2014 :
e e o teed Menu des périodes
1 M s h
: ™ r 1 s 06
3y M » 1 aeema 07
" g 1 nceiter 08
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Une fois le choix de période effectué, le cardex devrait prendre I'aspect suivant :

[ Xa Xy Québec Science
rerotane : ()
Darhes sementy
Catalogage (1)  Catalogage () Bdrumda de ecture
Tire Quebec Soence
No BN 0216127 Merton de

e Acaws AD  Dule de svbicanen MO Ot publation ]
’—?—"“ » 1 jaswer févmier vel 52,00 %
PO . B Vol 52, %0 6
] J » ! Al -V Vol 52.m0 7
L P ot Juitet Vol 52, r0 8
s v i Al Sepremire vl Shm!
. o » I Ociobes vol. 53, r0 2
c ’ Noverbre
- >
- Lauo'enmw Fin de Pabosrermert 1 oct 2015

Crie e 4 o9 2014 mh Fmar 2015 N pas publar ser TOPAC Innerdioe [ rbsarvation www | m-l.nmn

6é

1. Sélectionnez I'année que vous souhaitez traiter

2. Cliquez ici pour ajouter une année

3. Utilisez ce menu pour définir la périodicité

4. Cliquez sur la case a cocher pour indiquer I'acquisition de cette période

5. Vous pouvez modifier la date de publication a cet endroit a I’aide d’un clic long

6. Vous pouvez indiguer le volume et le numéro de cette période

7. ATaide de ce bouton, vous pouvez également ajouter ou supprimer un exemplaire ou une ligne supplémentaire &

cette année

8. Vous pouvez utiliser ce bouton pour indiquer quels sont les abonnés qui feront partie de la liste de distribution

9. Vous pouvez indiquer a cet endroit la date de fin d’abonnement
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» Cliquez une fois dans la colonne « Acquis » au niveau de la ligne 1. Un numéro d’exemplaire devrait apparaitre.
Confirmez ce numéro.

» Effectuez un clic long dans le champ « No de publication » de la ligne 2. Inscrivez Vol. 52, No 6.

La zone de texte « Table de contenu » est indexée, c’est donc dire qu’il est possible d’effectuer des recherches sur le texte
qu’elle contient. Pour faire apparaitre la table de contenu, cliquez sur le bouton « Table de contenu ». Une zone a droite du
cardex devrait apparaitre comme le montre l'illustration suivante :

n 2
Nrocgm
Catsdogage (1) Camsiogage
Tus Qs e
o 558 0014427

Tabw o comteny

o Mo Ab  Oete Gr pubication
i » i Jrwer wriar
2 > L sn
] L At
“ » L ompolien
s > L Asle Aeptente
4 » i Curobee
’
L
Action Lishe de date dnd e

Cobe e 4o 2014 Moa e ) mar 2OUS

Québed Science

-

|19 @ 3 4

m;_l-nh-m—-mua-—-

@) Rbsemds O ecoare

Wemon de rod

o d¢ v eton
Vi 52. %08
v 52 m 8
LB P
vl 52.m 0
L L

Vo 5. m2

Nt gk b L FORAL

- e Lores mac !- !

2014 : ‘ 8 fou/annie (0}

Tabley ge comterw

T » de [ pwrmervant 1 ot 2995

PR ar U e e e i Puliind 0n 21910

» Dans la zone « Table de contenu », entrez la table des matieres de la parution :

Le futur fait bonne impression.

Fab labs : démocratiser I'innovation.

Requiem pour la gibelotte.

Médaille d’or pour le sirop d’érable.

Des ingénieurs a I’hdpital.

Lascaux a Montréal.

Bris de confiance.

Fragiles caribous.

» Dans le champ « Fin de I'abonnement », inscrivez 07-10-2015.
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» Entrez la parution du mois de « Avril-mai » en cliquant deux fois dans la colonne « Acquis » vis-a-vis la ligne 3 du
cardex. Encore une fois , un numéro d’exemplaire devrait vous étre demandé.

» Acceptez le numéro d’exemplaire proposé.
» Inscrivez dans le champ « No de publication », Vol.52, No 7.
» Dans la zone « Table de contenu », entrez le texte suivant :

Soleil trompeur.

Le vertige des chiffres.

Voyage au pays de I’abstrait.

Elpi, les premiers pas.

Les féves du bonheur.

A la recherche du temple perdu.
Méfiez-vous des neuromythes !
Trop gatés, nos saumons de culture.

Une priére pour la science.
» Si vous voulez masquer la table de contenu, cliquez de nouveau sur le bouton « Table de contenu ». Celle-ci sera alors
masquée.
» Fermez la fenétre et validez les modifications de cet enregistrement.
N’oubliez pas....

De cliguer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste complete,

sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur le seul titre affiché.

Recherche par mots-clés

Puisque le texte contenu dans la zone « Table de contenu » est indexé, il nous est possible de retrouver notre périodique
parmi la liste des titres, a partir d’'une recherche par mots-clés.

EXERCICE 20
Rechercher le ou les titres traitant des féves.

» Sielle n'est pas déja a I'’écran, obtenez la liste des titres.
» Affichez les colonnes « Titre », « Auteur », « Collection », « Editeur ».
» Cliquez sur le bouton Recherche, choisissez I'option « Dans tous les champs » et cliquez sur Recherche.

» Dans la fenétre « Que cherchez-vous ? », inscrivez « Féves » et cliquez sur Recherche. Québec Science fait partie du
résultat de recherche. Etant donné que nous avons cherché partout, il est possible que le mot féves ne se soit retrouvé
qu’a lintérieur d’un numéro de périodique. Pour visualiser le ou les numéros de périodiques contenant ce mot, il faut
afficher, dans la liste des titres, la liste des numéros concernés par le résultat de recherche. Pour ce faire, vous devez
cliquer sur le bouton d’affichage des informations qui est placé a droite au bas de la fenétre de la liste des titres.
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Comme vous pouvez le constater, bien que nous ayons catalogué dans le cardex le numéro de « Mars » ainsi que le numéro
de « Avril-Mai », seul le numéro de « Avril-Mai » sort comme résultat de recherche, puisque seul ce numéro contenait le mot
« feves ».

N’oubliez pas....

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte,
sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur le seul titre affiché a I'écran.
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4.2 Importation de titres en format MARC (catalogage dérivé)

Généralement, I'importation des données (documents, liste d’abonnés, calendrier, préférences) se fait par importation. Le
format MARC permet d’'importer des documents a partir d’un fichier normalisé contenant une ou plusieurs notices en format
MARC 21. Plusieurs fournisseurs de service mettent a la disposition des bibliotheques des notices dans ce format.

4.2.1 Importation de titres a partir de fichier Marc

Dans Biblionet, les zones MARC sont déja paramétrées en fonction de I'usage le plus habituel de ces fichiers. Il est possible
de modifier ces paramétres & I'aide du menu « Administration » & partir du menu « Fichier ». Etant donné qu'’il est trés rare

que I'on doive modifier ces parameétres, nous ne nous servirons, dans ce document, que des réglages déja fixés par Biblio-
net.

Importation de notices a partir d’un fichier MARC

EXERCICE 21

Importer des notices contenues dans le fichier dix notices.txt.

» Dans le menu « Fichier », sélectionnez « Importation ». La fenétre suivante devrait apparaitre :

Importation des titres

~Choisissez le type dimportation | rFormat
¥ Titres C préférences (%) Format MARC
C Abornés ' Calendrier ' Format Biblionet
' Rapports C Documents électroniques  Format ASCIT
O site C! Regard DOS
Q Annuler 1 ’T]

Si ce n’est pas déja le cas, choisissez « Titres » dans la section gauche de la fenétre « Choix d’importation ». Choisissez
Format MARC dans la section droite de la fenétre « Format ».Cliquez sur OK. La fenétre suivante devrait apparaitre :

Importation

‘___ ! Prévisualisere ‘
% Site par defaut

Options

‘___ tacodage 50-8859-5 s fo °
m Badlwothegue

Prochain no dinventaire 3430 ¢——°
0—0 Conserver les numéros & aventare exstants

Créer une entrée powr Chaque Copie idestique ‘

Nettre & jour les notices existantes Uniguement de ce site o\_o

Consictrer les séries comme des Wwﬁm\

‘ “»  Unrichissement bibliograghique
Aponter une [OCa 3ALon Annuler . mgomer |

o  e© e
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. Permet de visualiser le fichier avant de I'importer.
. Permet d’indiquer a quel site (ou succursale) attribuer ces documents.
. Permet d’indiquer vers quelle localisation, a 'intérieur de la succursale, on doit importer ces documents.

. Indique a partir de quel numéro d’exemplaire les nouveaux documents seront identifiés. Ces numéros d’exemplaires cor-

respondent aux numéros des codes a barres qui seront collés sur chaque exemplaire.

. Permet d’attribuer aux documents importés, les numéros d’exemplaires qui seraient présents dans les notices MARC.

C’est assez rare que I'on doive cocher cette case, car les fournisseurs de notices, la plupart du temps, laissent a la biblio-
theque la gestion des numéros d’exemplaires et par le fait méme, I'impression des codes a barres.

. Si cette case n’est pas cochée lors de I'importation et si le systeme possede déja la notice dans le catalogue, Biblionet

n’ajoutera qu’une copie supplémentaire, sans créer une nouvelle notice (fiche de catalogage). Si cette case est cochée,
Biblionet créera une nouvelle fiche de catalogage méme si elle existe déja dans le systeme. Il est trés rare que nous ayons
a cocher cette case.

. Créera une entrée pour chaque copie quand le systeme importe en format MARC. Si une fiche avec le méme ISBN existe,

le systeme ne créera pas une deuxieme fiche mais ajoutera un exemplaire. Par contre, si la case est cochée, le systéeme
va créer une deuxieme fiche (doublon).

. Cette case permet au systéme de mettre a jour les notices existantes dans le systéme sans ajouter de nouveaux exem-

plaires. Cette fonction est trés pratique pour mettre a jour certaines notices qui auraient été cataloguées de fagon partielle.

Par exemple, vous faites I'acquisition du dernier roman de Michel Tremblay, vous voulez le mettre en circulation le plus vite
possible, mais étant donné que c’est un roman tres récent, votre fournisseur de service n’est pas en mesure de vous
envoyer la notice normalisée immédiatement. Vous pouvez alors entrer dans le systéme (créer un nouveau document) la
notice au mieux de votre connaissance (Titre, auteur, etc.), mais surtout en prenant soin d’entrer le numéro ISBN du do-
cument dans le champ réservé a cette fin dans la fiche de catalogage. Vous pourrez également lui attribuer un numéro
d’exemplaire afin de coller sur le document, son code a barres.

Lorsque votre fournisseur sera en mesure de vous faire parvenir la notice normalisée, vous pourrez I'importer de la méme
facon que pour ajouter des documents, mais en prenant soin de cocher la case « Mettre a jour les notices existantes ».
Dans ce cas, Biblionet vérifiera si la notice existe déja et si c’est le cas, Biblionet va reconstruire la fiche de catalogage a la
lumiere des informations contenues dans la fiche MARC normalisée. Pour effectuer cette opération avec les meilleures
chances de succes, Biblionet s’appuie sur le numéro ISBN qui aura été entré lors du catalogage partiel. Il est donc tres
important que cette opération ait été faite correctement. Dans le cas ou aucun numéro ISBN ne correspond, Biblionet va
essayer de repérer un document qui aurait le méme titre, le méme auteur, etc.

Permet de limiter le site pour I'importation.

10. Permet d’ajouter des informations qui auraient été absentes lors de I'importation. Le systeme, s'il a la permission, va sur

SQTD chercher les informations d’enrichissements bibliographiques telles que page couverture, résumé, etc

11. Permet de créer une fiche de catalogage pour chaque Tome lorsque la case est cochée.

12. Permet d’ajouter une nouvelle localisation.

13. Permet d’annuler I'opération.
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14. Lance I'importation.

» Cliquez sur le bouton « Importer » dans la fenétre « Importation ». Une fenétre devrait apparaitre pour vous per-
mettre de localiser le fichier a importer.

» Localisez dans le dossier Biblionet/document de travalil, le fichier « dix notices.txt ». Ce fichier contient dix no-
tices. Cliquez sur « ouvrir » ou sur « open » selon la langue de votre systeme d’exploitation.

» Limportation débute instantanément et une fenétre vous avise du travail en cours.

Une fois I'impression terminée, les dix notices importées se sont ajoutées aux deux titres que nous avions créés précédem-
ment.

» Fermez la liste des titres.

» Au besoin, fermez également tous les éléments qui sont demeurés ouverts.

4.2.2 Importation a I'aide du module de catalogage dérivé

Depuis la version 5, Biblionet propose un nouveau module de catalogage dérivé qui vous permet de consulter directement,
et sans quitter Biblionet, des sources de documents sur Internet. Cette consultation se fait a I'aide d’un module Z39.5 qui
fait partie du logiciel Biblionet et qui permet de consulter et plus tard de télécharger des notices a partir de bibliotheques qui
diffusent leur catalogue sous la norme Z39.5. Biblionet offre déja plusieurs bibliotheques qui publient sous cette norme.
Vous n’aurez donc pas a paramétrer celles-ci. Vous pourrez par la suite, en ayant les coordonnées sous la main, ajouter
d’autres sources de catalogage a méme le module. Voici des exemples de serveurs Z39.5 déja paramétrés dans Biblionet :

¢ Grande bibliotheque du Québec (BANQ)
e Amicus (Ottawa)

e Lalibrairie du congrés (US)

o Université de Montréal

e Université Laval

o Université du Québec

e ctc.

De plus, une fois une notice repérée le catalogage se fait directement dans Biblionet sans passer par le module

d’exportation. Le module de catalogage dérivé vous permet également, dans un méme jet, d’aller chercher la page
couverture du document a partir des libraires en ligne comme « Archambault, Renaud-Bray, Amazon » etc.
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Le module de catalogage dérivé est accessible a partir de la liste des titres dans le menu « Saisie/Catalogage dérivé ». La
fenétre suivante devrait apparaitre :

bn || |
Recherche par auteur

e ‘_‘

Rens o -Sray AMazon com Cooghe Book

Ow Asens

Zone | Contens Ry urmd

°_.

Termaner Ure Schier 15BN Crtrer un autre ISBN Créer une notice wide Camaloguer

© o o

1. Permet de faire apparaitre la liste de sources de données Z39.5 (bibliotheques) qui sont déja offertes dans Biblionet.
2. Permet d’afficher tous les résultats des recherches passées.

3. Permet de supprimer les résultats de recherches passées.

4. Inscrire le No ISBN du document a rechercher.

5. Inscrire le code a barres du document a cataloguer si ce code a barres est déja collé sur le document. Le code a
barres correspond au numéro d’inventaire du document.

6. Inscrire la cote que vous désirez donner au document. C’est la cote qui sera utilisée dans Biblionet. Cette fonction
vous permet de décider immédiatement de ne pas utiliser la cote qui est suggérée par la bibliotheque source.
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7. Permet de coller la photo de la page couverture du document si elle est trouvée par ce module. C’est I'image qui
sera conservée lors du catalogage du document.

8. Indique que la recherche du document (en fonction du No ISBN passé au point 4) s’effectuera a partir des
bibliotheques Z39.5 sélectionnées a I'aide du bouton cité au point 1. Un clic sur le bouton «Cataloguer» utilisera
I'information bibliographique issue de ces bibliotheques pour créer la fiche de catalogage.

9. Indique que la recherche du document s’accomplira a partir de la librairie sélectionnée. Cela peut étre pratique pour
récupérer la page couverture par exemple, ou dans le cas de certaines librairies, un résumé du document. Un clic
sur le bouton « Cataloguer » utilisera 'information bibliographique issue de cette librairie pour créer la fiche de
catalogage.

10. Indique que la recherche du document se réalisera sur le site « Google Book » .

11. Permet d’afficher le résumé de lecture qui sera utilisé pour le catalogage.

12. Permet de fermer la fenétre et affiche par la suite le dernier document qui a été catalogué.
13. Permet d’entrer un nouvel ISBN. Le curseur se positionne directement a I’endroit requis.

14. Permet de créer une notice vide. En effet, si aucun résultat n’est disponible, il peut étre nécessaire de créer une
notice a partir de zéro.

15. Crée une fiche de catalogage a partir des informations repéchées soit a partir d’'une source Z39.5 ou a partir des
différentes librairies. Si aucun No d’inventaire n’est inscrit comme décrit au point 5, Biblionet fera apparaitre la fenétre
de proposition de numéro d’inventaire habituelle.

Utilisation du module
1. Faites apparaitre le module de catalogage dérivé (Menu «Saisie/Catalogage dérivé» a partir de la liste des titres).

2. A I'aide du lecteur de code & barres, lisez le numéro ISBN du document. Si le numéro ISBN est déja présent dans
votre catalogue, le systéeme vous en avertira.

Confirmer

Ce document existe déji dans votre catalogue
Titre : Guide d'un astronaute pour la vie sur Terre

Annuler | Ajouter une cople |

Vous pourrez alors cliquer sur le bouton et choisir d’abandonner I'opération ou d’ajouter simplement une copie au
document existant. Si le numéros ISBN n’existe pas, le systeme effectuera donc la recherche sur les sources Z39.5
cochées a cet effet. Sile document est trouvé, la fenétre pourrait avoir I'aspect suivant :

Manuel de prise en main 57



J -:) 3 Bbe  oreiecsiom

Base de domndes Toue afficher  Supprimer Ko i Petri N pa 2t
NO derampare Come
e o AN o3 Tre At
2R PRI S QEN Gt O rade pins b v s Tove  Hadfell, Ows

Jone Comterny Kéive

Cote 272N H 12N

Cite WA NN

Tore Cuide dur aatrorawte poer la vie wr Tere [ Tome 0 0

Atesr radhedt, Ovin

o PRI

St Auts i aates

S AUrorastGee

3. Vous remarquez que le systeme n’a trouvé qu’une seule version de cette notice. Dans d’autres cas, il pourrait y en
avoir plus d’'une. Il s’agira, plus tard, de décider quelle est la notice qui est la plus appropriée pour le centre de
documentation. Il est possible de voir un apergu de cette notice a I'aide de la zone en bas a gauche de la fenétre.

4. Page couverture. Allons voir maintenant si I'une de nos librairies n’aurait pas de I'information supplémentaire a nous
offrir. Cliquez sur I'onglet « Renaud-Bray ». Soyez patient, la premiere fois c’est toujours un peu plus long d’obtenir
I'information. Linformation obtenue pourrait ressembler a celle-ci :

.
e
" ——

Renaud-Bray
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W e st et  ees el Papetede  Colmas Beige e

[ e

tove - Guige ¢'us astronaute
4 b Pour i vie ser Terre
- v— — - —-—-

P

onei 3295%

A — . —

UTTERATURS -

Manuel de prise en main 58



5. Effectuez un clic-droit sur I'image de la page couverture et choisissez : « Copier »

6. Effectuez un clic-droit en haut a droite de la fenétre de catalogage dérivé et choisissez « Coller »

L

Couper
Copier

T ,n,m

Effacer

Importer...
ms Entreprises  Enregistrer sous...
Format affichage >

7. En déroulant dans la fenétre de Renaud-Bray, on peut apercevoir un résumé du document. On peut copier le résumé
en cliquant sur le bouton « Copier le résumé » en haut a gauche de la fenétre

Cliquez ici
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8. Par la suite, revenez a I'onglet « Source Z39.5 » pour utiliser les données bibliographiques du résultat de recherche
précédent. Si I'on cliquait immeédiatement sur le bouton « Cataloguer », une fiche de catalogage serait créée a partir
des données bibliographiques de la librairie (tout ce qui en dessous de « Détail »). C’est une bonne idée si aucun
résultat n’a été trouvé du coté de la source Z39.5. Dans le cas contraire, il est préférable d’utiliser la source Z39.5
car elle sera beaucoup compléte. En retournant a I'onglet « Sources Z39.50 », les données devraient étre affichées
comme le montre Pillustration suivante :
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9. Nous pouvons remarquer que la photo de la page couverture est encore présente et qu’en plus, un résumé est
également disponible. Il s’agit maintenant de choisir le résultat de recherche que nous désirons conserver, comme le
montre I'image suivante. Dans le cas présent ou un seul résultat est apparu, la question ne se pose pas. Dans le cas
contraire, il faut cliquez sur le résultat que nous voulons utiliser et cliquer par la suite sur le bouton « Cataloguer ». Si
aucun No d’exemplaire n’est affiché en haut a gauche de I’écran, le systeme vous en proposera un.
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10. Un fois catalogué, vous pouvez effectuer le travail sur un autre document ou cliquer sur le bouton « Terminer » . Ce

bouton vous affichera le dernier document catalogué. Vous pouvez donc en prendre connaissance et méme modifier
certains de ses aspects.
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4.3 Impression de rapports d’étiquettes

Limpression de certains rapports se fait a partir de la liste des inventaires, particulierement si le rapport a produire doit tenir
compte des numéros d’exemplaires. Contrairement a la liste des titres qui n‘inscrit que les différents titres, la liste des inven-
taires répertorie tous les exemplaires de tous ces titres. Ainsi, il est normal que pour le méme site (succursale), la liste des
inventaires contienne plus d’items que la liste des titres puisqu'il peut y avoir plus d’une copie de chague document.

4.3.1 Impression d’une feuille de route

La feuille de route est un rapport qui est déja fourni avec Biblionet. Ce rapport vous permet d’imprimer la liste des numéros
d’exemplaires déja affichés a I'écran a partir de la liste d’inventaire. Vous pouvez accéder a tous les rapports déja implantés
dans le systeme a partir du bouton « Formulaire d’impression » des différentes listes.

Contrairement a un résultat de recherche (voir section 3.5), un rapport affiche des données dans un format déterminé, peu
importe celui qui est a I'écran. Ainsi, méme si votre liste d’inventaire affiche les colonnes « numéro d’exemplaire », « titre »,
« statut », « cote locale » et « localisation », la feuille de route produira toujours un rapport contenant le « numéro d’exempl-
aire », la « cote », le « titre » et « I'auteur » des documents ciblés puisque le format de ce rapport est d’ores et déja défini
comme tel. Il est possible évidemment de modifier tous les rapports.

EXERCICE 22
Imprimer a I’écran, la feuille de route des documents nouvellement catalogués.

» Assurez-vous que la liste des titres soit déja a I'écran

» Dans la partie gauche de la liste des titres, cliquez sur « Inventaire » de sorte a afficher maintenant la liste de tous les
exemplaires.

][ nires
@ 2 ABONNES
]
B INVENTAIRE
@[ % prers
B @ RESIRVATIONS
-
B P RESEAU D'ENTRAIDE

-
B J RESUMLS DL LECTURE
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» Dans le menu « Sélection » de la liste des inventaires, sélectionnez « Fiches pointées » pour retrouver les docu-
ments nouvellement catalogués. Vous pouvez également cliquer sur le crochet immédiatement a droite du bou-
ton « Formulaires d’impression ».

N

Formulaires dimpression | 'I J

» A l'aide du bouton « Formulaires d’impression », choisissez « Feuille de route » dans le menu hiérarchique
comme le montre I'illustration suivante :

'lmhnnd‘munof W ., =

Formulaires dimpression » Feulle de rowne
(bquettes »
gE— e mporer

Editewr de rapports
2 asosae A

» Dans la fenétre suivante, inscrivez dans la zone « Notes a imprimer sur le rapport » la note suivante : « Ceci est
mon premier rapport concernant les titres nouvellement catalogués. »

d'manl-lc‘w Permet dimpemer
2 rapports
note au rappon .
Note 3 imprimer sur e rapport Arnexes
Asnuer 1-<lnm &ru\| | mgnmante e——— P""‘:""""""'
Peormet d exgoner s Pormat do
donndes du rappont BOONadSer b
on Scher ASCH tappont

» Choisissez une impression a I’écran et confirmez I'impression dans la fenétre d’impression propre a votre sys-

teme.

» Si une fenétre vous demande d’ajuster le rapport en fonction de votre imprimante, acceptez I’ajustement du
format d’impression proposé.
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» Le rapport apparait dans la fenétre d’impression d’écran comme le montre l'illustration suivante :

Listes dos aumndres iavantaire Tpzile (AT & Dasy
Sadtxrmoin Cs Tiien Axiex

st Az Nocw

04 Dée. 081 Ot chscaces 6o 1 pads dooda, L ol Sakes T

L At Nocw

E Asox Mion

% D 0 Ncds & Coscs Bvo, La Svey, Cochs

%4 Dée. 023 Chaeace = Sodele, L3 ARddgte fred coms)

Lo CHLR ¥ L i de T A Sapedt Finkx, Czaticn

26 CMLA T L chwcdar & £ Acwe-con-Supd: Wlakes, Cloaties

o Lan vwcipem de Tixbowy

f2 L chmeigam & fcbeouy

XL ot e Sl Tdoe, e,

2 . e Swcol T, Ju,
Do oot e peanie g od omdaTain ke Do nowalaeay oy Lhms €Al page L

» Cliquez n’importe ou dans le rapport pour I'agrandir et le rendre lisible et utilisez les fleches de défilement pour
consulter I'ensemble du rapport.

» Pour imprimer le rapport, vous pouvez cliquer sur I'icone représentant une imprimante. Seule la page présentée
a I'écran s’imprimera. Vous pouvez évidemment imprimer toutes les pages d’un rapport en imprimant directe-
ment a I'imprimante sans passer par I'impression a I'écran.

» Fermez la fenétre d’impression d’écran pour revenir a la liste d ‘inventaire.

4.3.2 Impression d’étiquettes de cotes et de codes zébrés

Biblionet dispose de formats d’étiquettes prédéfinis. Il est évidemment possible de modifier tous les formulaires d’étiquettes
pour gu’ils refletent un peu plus la nature de votre centre de documentation. Vous utilisez I'impression d’étiquettes vraisem-
blablement pour imprimer les codes a barres de chacun de vos exemplaires, ainsi que les cotes qui devront étre collées sur
la tranche des documents. De plus, les formulaires d’étiquettes seront utiles pour imprimer les cartes d’abonnés.
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Pour les exercices suivants, vous pouvez utiliser du papier ordinaire en premier lieu a la place d’étiquettes.

EXERCICE 23

Pour les documents nouvellement acquis, imprimer les étiquettes des cotes et les étiquettes des codes
zébrés des numéros d’inventaires.

Impression des codes zébrés

» Sielle n’est pas déja a I’écran, sélectionnez « Inventaire » dans le navigateur a gauche de I'écran.

» Dans le menu « Sélection » de la liste des inventaires, sélectionnez « Fiches pointées » pour retrouver les documents
nouvellement catalogués et faites un tri en cliquant sur I'entéte de la colonne « No d’exemplaire » (cliquez a nouveau
pour changer I'ordre si les numéros n’apparaissent pas dans I'ordre souhaité). Vous pouvez également cliquer sur le
crochet immédiatement a droite du bouton « Formulaires d’impression » pour faire apparaitre les fiches pointées.

“

Formulaires d'impression 'I J

» A I'aide du bouton « Formulaires d’impression », choisissez I'option « Etiquettes » et ensuite « code a barres » dans le
menu hiérarchique comme le montre Pillustration suivante :

‘lormula-res d'impression T‘ J e 7 .
a Formulaires d'impression 59
iquettes > code a barres
| R s Cote
2 ABONNES 2 Imporer
- L Editeur d'étiquettes

INVENTAIRF

» Une fois choisie, la fenétre suivante devrait apparaitre :

Confirmer

Options d'impression

Cholsir une étiquette de départ | Imgrimante |

» Cliquez sur « Imprimante ». Une fenétre de gestionnaire d’imprimante devrait apparaitre. Cliquez sur « OK ».
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» Une deuxieme fenétre de gestion d’imprimante devrait apparaitre. Pour I'exercice, cochez la case « Apergu avant im-

pression » et cliquez sur « OK »,

* Tout

{5

v ﬂperq.lgfant impression

" Pages de:]‘l_‘ é:]‘l_

Nombre de copies : |1 3‘

OK | Annuler

La fenétre suivante montre le résultat d’impression des codes a barres a I'’écran :

Prévisualisation d'impression

[iﬂ;[IIIIIIIIIIIIIII|I|||I|I

i biotheque eri=Lizuzy

)

Eifiothigua Maris Uy

@1

Biblicthegue Meri-Ugumy

§E8

i btiotheque Meri=-Uzusy

Impression des cotes

i

Tibliotheque hieri= iz

&3

Eiicthigua Maris Uguay

)

Biblicthegue Meri=-Uigumy

a7

Tibliothequa hierie-1zuy

&5

Hiblatheque Mariz-Tguzy

&2

‘Bittiathiqua aria Tpusy

@

Bitliotheque Meris Uzuay

il

Bitlintheque Marie-Tguzy

» A l'aide du bouton « Formulaires d’impression », choisissez « Etiquettes » et « Cote » dans le menu hiérarchique

comme le montre I'illustration suivante :

" Formulaires d'impression
Formulaires d'impression

sl J

»

codes barres

N
2 ABONNES

N INVENTAIRE
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» Une fois choisi, la fenétre suivante devrait apparaitre :

Confirmer

Options d'impression

Cholsir une étiquette de départ | Imgrimante

» Cliquez sur « Imprimante ». Une fenétre de gestionnaire d’imprimante devrait apparaitre. Cliquez sur « OK ».

» Une deuxieme fenétre de gestion d’'imprimante devrait apparaitre. Pour 'exercice, cochez la case « Apergu avant im-
pression » et cliquez sur « OK »,

* Tout Nombre de copies : |1 El:
 Pages  de: [ a1 ﬂlﬁ - )
e hiaey

OK | Annuler

i ﬂpercﬁvant impression

La fenétre suivante montre le résultat d’'impression des cotes a I'écran :

150 1894 T454 19 184
Vigip Vb Pl Pl
194P718 18148 1914 181

™ D459z Dd3ep KiZa
181 180 17989 1790
B373s V4gsp 649 W36
193 177 17993 17
2 4020 e Citip

Veuillez noter que le nombre d’étiquettes qui sont imprimées correspond toujours aux numéros d’exemplaires sélectionnés
dans la liste des inventaires. Ces mémes étiquettes sont également imprimées dans I'ordre de tri de la liste des inventaires.
Pour modifier les formulaires d’impression, veuillez vous référer au manuel de I’utilisateur.
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Cinquiéme partie ‘Travai\ avec les abonnés

5. Travail avec les abonnés

Nous avons vu dans les chapitres précédents, I'utilisation de la liste des titres et de la liste des inventaires. Le travail avec les
abonnés suit les mémes principes, en ce sens que les abonnés sont répertoriés dans la liste d’abonnés, laquelle puise ses
données des fiches des abonnés. Le présent chapitre traitera de la recherche, de I'ajout d’abonnés manuellement et par
importation et de I'impression d’une liste d’abonnés.

5.1 Recherche d’un abonné
A I'image de la liste des titres, la liste des abonnés dispose de trois outils de recherche : le menu « Sélection », le bouton
« Recherche » et la recherche par clairvoyance. La recherche la plus fréequemment utilisée est celle qui s’effectue a I'aide du
bouton « Recherche », puisqu’il regroupe dans une seule fenétre, les critéres de recherche les plus courants.

EXERCICE 24
Rechercher I’abonné Mathieu Pelletier Daigle.

» Assurez-vous gque la liste des titres soit déja a I'écran.

» Dans la partie gauche de la liste des titres, cliquez sur « Abonnés » afin que soit maintenant affichée la liste de tous les
abonnés.

[Fanl-es dergresson E]

@]l romes
® 7‘ ABONNES
@™ svENTAIRE
@ % prers
B o RISIRVATIONS
-~
2 A¥ RISEAU DINTRAIDE

—
8 _] RESUMIS DI LICTURE

» Cliquez sur le bouton « Recherche ».
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E Recherche sur les abonnés

Nom pelietier
Prénom

Croupe

Code

Dans & sdlection Arnder ' oK {

» Dans la fenétre « Recherche sur les abonnés », inscrivez Pelletier.
» Cliquez sur OK pour lancer la recherche ou faites un retour au clavier.

» Cliquez deux fois sur la ligne de I'abonné pour ouvrir la fiche de I'abonné.

» Fermez la fiche pour revenir a la liste des abonnés.

N’oubliez pas....

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte,

sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur le seul abonné affiché a I'écran.
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5.2 Ajout manuel d’abonnés

Toutes les données relatives aux abonnés, importées ou inscrites manuellement, sont compilées dans la fiche de I'abonné
qui regroupe ces informations sous trois onglets.

L'onglet « Général » renferme les informations concernant I'abonné lui-méme, I'onglet « Informations supplémentaires », vous
fournit des informations sur les transactions de cet abonné tandis que le troisieme onglet vous permet de visualiser
« I'historique » de prét de cet abonné.

- Yal
" odra " IFOMAN0NS COMOMMEntaines  Hatongue  Velle SoCumentaire  Liste de Gistribution
informations de base fowrrissewr v Pontage Mot de passe
Bt siitare g F oM
Nom Prénom No r2002022
Tidaire W Degrt W Croupe W
Tyee N Azure Courriel
Crtreprise Urpence Capturer 'Q

e K
-

Date de naissance Q000 -00-00 Champ 1

Lty de nansance Cramp 2

Largue manesneile Champ 3

Langue de commencation = Cramp ¢

Fin de Fabonnemert 2000 -00-00 Champ S

Membees de la famiie B 1 Carve perdue ! Commestanes
EXERCICE 25

Créer la fiche de Lilianne Bienvenue, éléve du 3e niveau du primaire, groupe 302, domiciliée au 4545, rue
Anne-Hébert, a Blainville, QC, J7C 4P1. Durant la saison scolaire, cette éléve est sous la tutelle de sa
tante, Nicole Gagnon. Cette abonnée remet souvent ses livres avec un retard de quelques jours.

» Assurez-vous que la liste des titres soit déja a I'écran.

» Dans la partie gauche de la liste des titres, cliquez sur « Abonnés » de sorte a afficher maintenant la liste de tous les
abonnés.
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lﬁanhu dergresson 3]

@]l romes
® 7‘ ABONNES
] T INVENTAIRE
@ ¥ erers
B @ RESIRVATIONS
-
a_'.' RESEAL DEINTRAIDE

=] _] RESUMIS DF LICTURE

» Dans le menu « Saisie » de la liste des abonnés, sélectionnez « Ajouter un abonné ». Un bordereau de saisie d’un nou-
vel abonné devrait apparaitre :

I RXEX,

m IEGr MATOAG COMPdTaLa et P DO oG e Vel OoKemertace LAt Ot AALNBaton

EETSCTTR e S i e

Boictreg e wiclae - F N ‘
. N Prénse N [r2002022 l

Titudare W Deprt W Grovpe N

Type N acune Courrwl
Crareprise Urpence Casturer 'C"- “

Irdsrmations compberiai-ey Champs mod labies

Cate ce raitiance C020-00-00 Cramg §
Lieu de mansarce Chame 2
‘_‘ Largee murerale Cramg )
Languet Ot COMavamna ahen . Champ 4
fin Ge Nabonrement 0020-00-00 Champ §

Membres de afamiie B 1 Cate pertise ! Comme~tares 0—‘
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1. Zone d’entrées des informations de base de I'abonné.
2. Permet de voir les informations complémentaires telles que documents en main et réservations de cet abonné.
3. Permet de prendre connaissance de la liste des documents empruntés par I'abonné a 'intérieur d’une période donnée.
4. Permet d’afficher les demandes de veilles documentaires effectuées par I'abonné.
5. Permet consulter les listes de distribution de I'abonné et de I'ajouter ou le soustraire d’une liste.

6. Permet I'ajout d’'un mot de passe pour I'abonné afin que celui-ci ait acces a son dossier personnel par Intranet ou In-
ternet pour effectuer renouvellement, réservation, suggestion d’achat, etc.

7. Permet de visualiser la photo de I'abonné.

8. Permet I'impression de la fiche de I'abonné.

9. Permet de prendre une photo de 'abonné.

10.Cette zone est constituée de cing champs que vous pouvez utiliser a votre guise.
11.Ce bouton vous permet d’entrer un commentaire personnel sur cet abonné.

12.Permet de naviguer a travers les membres d’'une méme famille. Par défaut, Biblionet regroupe en une méme famille
tous les abonnés ayant un méme numéro de téléphone principal (Adresse 1, No de résidence).

13.Permet d’inscrire des informations complémentaires personnelles a I'abonné tel que date de naissance, langue mater-
nelle, langue de communication, etc.

14.Cette section vous permet d’entrer jusqu’a trois adresses différentes pour cet abonné.

Vous remarquerez que Biblionet a automatiquement créé le numéro de I'abonné qui lui est permanent et lui a accordé le type
d’usager « Adulte » .

Vous aurez également remarqué que la fiche est pointée (crochet a « Pointage ») vous indiquant qu’il s’agit d’une fiche nou-
vellement créée.

Note :

Le numéro d’abonné ou Code permanent est un numéro unique qui apparait sous forme de code zébré sur la carte de
membre de 'abonné et qui est utilisé pour les transactions de prét. Le format du numéro est défini a partir de I'administration
sous le choix « Importation ». Ainsi, si vous souhaitiez apporter des modifications ultérieurement, c’est a partir de cet onglet
des préférences qu'’il vous faudrait procéder.

La mention d’un type d’abonné est essentielle, car c’est sur le type d’abonné que repose tout le mécanisme des transac-
tions de prét déterminé lors du réglage de la bibliotheque effectué au chapitre 2. Pour faciliter la saisie, le champ

« Type d’abonné» est doté d’une liste dans laquelle vous sélectionnez le type voulu. Il est également possible d’ajouter ou de
supprimer des types a l'intérieur de cette liste.
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Dans la fiche, inscrivez les informations suivantes :
» Inscrivez le nom et le prénom de I'abonnée : Bienvenue, Lilianne dans les champs appropriés.
» Dans le champ « Degré », inscrivez 3e.
» Cliquez dans le cadre bleu de I'adresse principale. Une fenétre de saisie devrait apparaitre.
» Inscrivez le nom et le prénom du répondant : Gagnon, Nicole.
» Inscrivez I'adresse suivante dans les champs appropriés : 4545, Anne-Hebert, Blainville, QC, Canada, J7C 4P1.
» Dans le champ « Secteur », inscrivez Quartier centre.
» Dans le champ « Lieu de naissance », inscrivez Canada.

» Dans le champ « Courriel », inscrivez ngagnon@ntic.qc.ca.

» Dans les champs « Téléphone », inscrivez les numéros suivants : Domicile (450) 884-1245 ; Bureau (514) 789-0998
Poste 2145 ; Télécopieur (514) 789-0997.

o
Nom Gagnor! J_ Prénom Micole
Civilité Mrme = statut Mére g

Occupation Lieu de naissance [Canada

Adresse  [4545 | [Anne-Hébert

ville [Blairedle | = Province e ]
Code postal [J7C 4P1 Secteur [Ouatier certe | =
Tél. résidenc ,HED]SW Télécopieur ,W
Tél, bureau [[514) 783-0335 Poste a5

Courriel [ngagnani@ntic.qo.ca -_‘-_ﬁ

Préférences d'envois postaux

™ Rapports gj ™ Facturation $
™ Mom sur les rapports m ™ Autres communications ‘)

1 17

» Cliquez sur la case de fermeture pour refermer cette fenétre.

» Dans le champ « Groupe », inscrivez 302.

Not Il re

La zone identifiée Adresse principale est la zone ou vous devriez entrer les informations inhérentes au lieu de résidence de
I'abonné. En entrant des informations dans les zones Adresse secondaire et Adresse secondaire Il, vous pouvez de
cette facon conserver les informations d’une deuxiéme ou d’une troisieme adresse dans le systeme.
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» Cliquez sur le bouton « Commentaires » et dans la fenétre qui apparait, inscrivez la note suivante :

Faire un rappel préventif pour la remise des livres.

» Cliquez sur OK pour fermer la fenétre « Commentaires ».

» Le bordereau de saisie de I'abonné devrait maintenant avoir I'aspect suivant :

fn Lilanne Bervenue

'- y . LR T e s L XY PO el Vel ok vaitite Litie G0 Al utnn

mmsns o -

o pur Mtas Ol v
Nom Berverue Prénom Liunse o A0
Trsure ¥ Dot N e Croupe @ Y02
Tyoe N Oewe Courriel
[rtreprive Urgence Caplarer

-

e L L
Noovle, Capnen 0

4545, Asre Hébert (Quarter covice)
Famwie QC,

Car

(500 B84 1245 Résidence)

(534) 789-0998 Poste 2145 (ureasd
(534) 7890997 Tedcapiewr

APErOAENtC QL Ca
remrs i

Duate de salssance | 0000-00-00 Chamg L

Uew de massine Cramg 2

Lingue malerreile e 3

Largue O (Omv o ou(dlipe N Cramp 4

Fin de Nabormement 0000 -00-00 Oave §

Mermbres delafamite W 2 Carte perdue ract? Commertares
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5.3 Importation d’abonnés en format ASCII

L'importation d’abonnés suit la méme procédure que I'importation des titres. Seul le format d’importation differe. Alors que
les titres sont issus d’un code MARGC, les listes d’abonnés proviennent généralement d’un fichier texte (ASCII).

EXERCICE 26
Importer la liste des abonnés contenue dans le fichier liste_abonnes.txt.

» Assurez-vous que la liste des titres soit déja a I'écran.

» Dans la partie gauche de la liste des titres, cliquez sur « Abonnés » afin que soit maintenant afficher la liste de tous les
abonnés.

[hnbnm i]

@]l rmes

@ 7 asoes

@ 7™ svwvenTAmRE

@ ¥ prers

@ W RESIRVATIONS

=) ;f RESEAU DYNTRAIDE

2 : RESUMES D LICTURE

» Dans le menu « Fichier », sélectionnez « Importation »

» Dans la fenétre qui apparait, choisissez « Abonnés ».

Importation d'abonnés
Choisissez le type dimgortation Format
Titres Préférences (. Format ASCH
(®) Abonnés Calendrier Forman SOF
Rappens Documerts électroniques Forman Biblonet

Sie

Annuler t o i

» Cliquez sur OK. La fenétre suivante devrait apparaitre :
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® ®

— - |

M v
(®) Fichier texte () Regedee SQU
Fichier & importer . Macintosh MD-Projets 40 Projet Seenoaner
Bbloset Bblosety 12 BinlonttyS 40base Importation abosne. Ixt - ¢
Tables

Ometre  premibre bgee du Acher (O Mac 05 (@) windows -
\
200001 Nona uthisé \@
. Coutier Non utlive
Francois Noa utdise
@ > Non uthise
. 404 hon utdise

L asorranm Nonvmst |

) ‘ Fermer ) (  Imperter
Format de donndes
@_ﬂﬁ'ﬂ" U] seeoeme o | Oate M-«.‘-of-'w
~ Férinin F nawcant r«)wl

- - - /@
ochain o 0 __ Crter les codes wsagers
@ — —p  [oole Charfes Lemoyne _ Ne pas duphquer les abonnés

- EMacer les informations son présentes
Tyee dusager > Lnsegnast L) s e ichiar < @

-
——

Bles,

1. Indique que I'on désire importer des abonnés a partir d’un fichier texte

2. Indique que I'on souhaite importer des abonnés a partir d’'une base de données SQL

3. Indique le chemin d’accés du fichier qui sera importé. Biblionet transfere toujours le fichier a cet endroit avant

d’effectuer I'importation. Cela donne la possibilité d’automatiser I'opération d’importation. En effet, Biblionet

mémorise toujours les réglages d’importation de sorte qu’il suffit de remplacer le fichier d’importation par un autre du

méme nom, au méme endroit, pour que le systeme réimporte les abonnés de nouveau.

4. Permet de sélectionner le fichier d’importation. Ce fichier sera transféré sur le serveur a I'endroit indiqué au point

précédent.

5. Affiche le premier enregistrement du fichier texte. Si rien n’apparatft, il faut choisir les caracteres de séparation des

enregistrements et des champs comme il est mentionné au point 9.

6. Permet de visionner les autres enregistrements du fichier. Un clic sur la fleche de gauche vous raméne au premier

enregistrement.
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7. Permet d’indiquer si le fichier provient d’'un systeme MacOsX ou Windows. Ce réglage peut influencer le traitement
des caracteres accentués.

8. Permet de lancer I'importation

9. Permet de fixer les caracteres de séparation entre les champs et les enregistrements du fichier texte que vous désirez
importer. Un fichier texte (forme tabulation) demandera respectivement les caracteres 13 et 9. Un fichier CSV, les
caracteres 13 et «, » (virgule), etc.

10. Permet d’indiquer de quelle fagon le masculin et le féminin sont traités dans votre fichier.

11. Permet d’indiquer quel format de date est utilisé dans votre fichier. Cette zone vous permet également d’ajouter un
indicatif régional aux numéros de téléphone, si ceux-ci n’en contiennent pas.

12. Permet d’indiquer le prochain numéro d’abonné. Ce réglage sera utilisé si la case a cocher « Créer les abonnés » est
utilisée.

13.Dans une installation en succursales, ce menu vous permet d’indiquer dans quelle succursale vous souhaitez
importer les abonnés.

14. Permet de choisir de quel type d’usager par défaut les abonnés hériteront apres I'importation. Si le type d’abonné est
présent dans le fichier d’importation et que cette zone est utilisée dans I'importation, ce réglage n’a aucun effet.

15. Indique que I'on désire créer nos codes d’abonné. Dans ce cas, le premier numéro d’abonné utilisé sera celui qui est
affiché au point 12.

16. Si cette case est cochée, le systéme ne dupliquera pas les abonnés s’il trouve un abonné du méme code d’abonné
que celui qui est dans le fichier d’importation. C’est une bonne technique pour mettre a jour les abonnés qui auraient
changé de succursale ou de coordonnées. Pour que cette possibilité fonctionne bien, il faut que le numéro d’abonné
soit associé aux champs d’importation. Dans le cas d’une installation a plus d’une succursale, il faut également que
le champ « Site » soit associé aux champs d’importation. Ce champ devra contenir le numéro de « Site » comme fixé
dans la section ‘« Administration/Gestion des sites ».

17.Permet d’effacer les informations superflues (non présentes dans le fichier d’importation, mais présente dans le
systeme). Par exemple, nous avons dans le systéme les informations de : nom, prénom, numéro d’usager, téléphone
et groupe de travail. Si dans le fichier d’importation le groupe de travail n’est pas une information a importer, les
groupes déja fixés dans le systeme seront alors supprimés.

18. Permet de ne pas importer la premiére ligne du fichier.
» Repérez le fichier « Liste_abonnes.txt » dans le dossier « Document de travail » du dossier « Biblionet ».
» Cliquez sur « Sélectionner » pour afficher la fenétre de sélection de fichiers. Une fois choisi, le début du fichier devrait

apparaitre dans la partie gauche de la fenétre. Si rien n’apparait, modifiez les réglages de séparateur d’enregistrements
et de champ (point 9) et sélectionnez de nouveau le fichier a I'aide du méme bouton.

La partie droite de la fenétre est destinée a I'organisation des champs d’importation. La partie de gauche affiche les données

a importer (celles contenues dans le fichier ASCII), alors que la partie de droite contient les champs des fiches d’abonnés de
Biblionet. Vous pouvez associer une donnée du cbdté gauche a un champ d’importation du c6été droit en effectuant un clic
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droit avec la souris dans la partie droite de la fenétre vis-a-vis la donnée du c6té gauche comme le montre lillustration sui-
vante :

Tables

_ Omenire La premdre hgne du Achier O Mac 05 (®) Windews -

_ 000801 Nan Ut
w Chowtier N

YT NOm - abonné ou eleve

Frances MU prénom - abonné ou éléve
| . Nt Croupe de travail
) o4 Non ut mq'e
O] 43507741232 Nenut  Type d'usager
Thtulaire

Courrier électronique - Abonné 1
Adresse 1 - abonné ou éleve
Ville 1 - abonné ou éléve
Provinge 1 - aboané ou ¢leve

) Code postal 1 - abonné ou éleve

Dur 1 mshnmnd s dlica

» Vis-a-vis 00001, sélectionnez le champ « No d’usager ».

» Dans la partie de droite, vis-a-vis Cloutier, sélectionnez le champ « Nom - abonné ou éleve ».

» Dans la partie de droite, vis-a-vis Francois, sélectionnez le champ « Prénom - abonné ou éleve ».

» Dans la partie de droite, vis-a-vis |, sélectionnez le champ « Degré ».

» Dans la partie de droite, vis-a-vis 404, sélectionnez le champ « Groupe repere ».

» Dans la partie de droite, vis-a-vis 4507741232, sélectionnez le champ « Tél. résidence de I'abonné ».

» L’écran devrait avoir I'aspect suivant :

Tables

| Omenire L premire hgne du Achier I Mac 05 () Windews -
M 00001 No Fusager

M Cower Nom - abaneé ou Ehdve

¥ Franceis Prenom - aborné tu téve

M Degre

™ s

4
-
B
o
&
-

Croupe de traval

) ( Fermer | [ importer

» Cliquez sur Importer.
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Une fenétre vous indique que I'importation est en cours.

Apres 'importation, les noms des abonnés issus du fichier ASCII se sont ajoutés a celui que nous avions créé précédem-
ment et apparaissent cochés dans la liste des abonnés.

N’oubliez pas...

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte,
sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur le seul abonné affiché a I'écran.
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5.4 Impression d’une liste d’abonnés

La liste d’abonnés fait partie des modeles de rapports fournis avec le logiciel. Limpression de tels rapports est donc
particuliérement rapide. Puisque I'organisation globale du rapport est déja établie, il ne vous reste qu’a sélectionner les
données qui le constitueront.

EXERCICE 27
Imprimer la liste des éléves du groupe 203.

» Assurez-vous que le catalogue soit déja a I'écran.

» Dans la partie gauche de la liste des titres, cliquez sur « Abonnés » de sorte que soit maintenant affichée la liste de tous
les abonnés.

] TITRES

7 asowwes

o INVENTAIRE

¥ preTS

& RESERVATIONS
:." RESEAU D'ENTRAIDE

-
RESUMES DE LECTURE

» A raide du bouton Recherche, effectuez une recherche sur le groupe 203.
» Trier la liste par nom en cliquant sur I'en-téte de la colonne « Nom - abonné ou éleve ».

» A I'aide du bouton « Formulaires d’impression », choisissez « Liste d’abonné » dans le menu hiérarchique comme le
montre l'illustration suivante :

formulaires d'vmpression “‘" .I il

Formulaires d"impression » Lettre de retard
(riquettes -

Tane FNAL  Uiste quadniiée
7 Asowwes - —

¥ toneurce rapports
.L‘ BAUTNTANE —

» Dans la fenétre suivante, inscrivez la note : « Ceci est mon premier rapport concernant le groupe 203 » dans la zone
« Notes a imprimer sur le rapport : »
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Permet .
d'nscrite ure P'";Q'G amprmer
asRme consecutls
Note 3 imprimer sur e rapport Arnexes
Asnuer Fichoer feran [ wmprimante b | Pormet dimpriemar
l ] le rappont
Permet dexgoner les Pormat do
donndes du rappont BN Ser o
on Schar ASCH tappont

» Choisissez une impression a I'écran et confirmez I'impression dans la fenétre d’impression propre a votre systeme.

» Si une fenétre vous demande d’ajuster le rapport en fonction de votre imprimante, acceptez I'ajustement du format
d’impression proposeé.

» Le rapport apparait dans la fenétre d’'impression d’écran comme le montre lillustration suivante :

Joopabad b BdHES L LA

=
=

HEEREREEH FHES EHEW®W amuw+8uu
SREIEEERERROEGEGRERERERERERER

|
|
EHEEEHEEEEEEEEEEEEEEEHEEEHEEEW
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Sixieme p&rtie Circulation

6. Circulation

Vous effectuez toutes les opérations relatives a la circulation des documents a I'aide de la fenétre de circulation illustrée ici.
La section de gauche est utilisée pour changer le mode d’opération avec lequel vous devez travailler : prét, retour, mise de
coté, réparation ou réservation. La section de droite permet de lire les différents codes a barres des abonnés ou des
documents a faire circuler.

t 2l e

' ‘ —
BOMOEG SCOARTT : prét o
Calertrer m i Cawtion par farm e Son forrmusares d impresson -
—® h“

[V AMOner s avertes G retands
Abornts
Prit regUar =)\
ADO04 7 ‘
Prles & date Pne Cerevive Audet LUatlas détraged - roman
Croupe de traval L Oare
Tyoe dabonnd | Aduite
‘ Fatour 0
g O(ument
‘ Mise de ot
Locaaanen Centre de Sotumestalion
Ot on man 3 Arwendes 0008
\Y Réparation Fin Se Mabonnament 00000000
Membres de la famile N 2 et ©03-10 Cote CH48) 92 BaSéa

—.‘ Rérervation Prix Prét

1. ldentifie le site ou les opérations s’effectuent (un site étant une succursale, une école, etc).
2. Sélectionne le calendrier avec lequel vous voulez travailler.

3. Permet de visualiser les informations de toute la famille a la fois. On verra donc a ce moment dans le « Documents en
main » tous les documents empruntés par les différents membres de la famille.

4. Permet d’activer le son lors des transactions de circulation.
5. Affiche les commentaires sur I'abonné.

6. Affiche ou masque les informations de circulation sur I'abonné tel que ses documents en main et ses réservations
(ancien « En main ») ainsi que les informations sur le document sélectionné dans la partie du bas de la fenétre de
circulation.

7. Affiche la photo de I'abonné.
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8. Imprime le bordereau de prét.

9. Affiche les formulaires d’impression pour la fenétre de circulation (dans ce cas, c’est le modele du bordereau de prét
qui est affiché).

10. Permet d’afficher I'information sur le document nouvellement prété et plus particulierement le nombre de réservations
effectuées sur ce document.

11. Permet d’effectuer une recherche sur les titres (dans le but de réserver un document par exemple).
12. Permet d’ajouter un abonné directement a partir de la fenétre de circulation.

13. Permet d’effectuer une recherche sur les abonnés.

14. Date indiguant la fin de I'abonnement (donc date de réabonnement).

15. Permet de naviguer entre les différents membres de la famille.

16. Permet d’alterner entre les modes prét, retour, mise de c6té, réparation et réservation.

La fenétre de circulation est divisée en deux sections. La section de gauche renferme les données et les opérations concer-
nant I'abonné alors que celle de droite est destinée aux documents.

Nous avons vu au chapitre 2 que les critéres de prét ont été déterminés dans le menu administration. Le calendrier, le
nombre de jours d’emprunt, le montant des amendes, le statut des abonnés et les restrictions de prét étant établis, il nous
est maintenant possible de passer a la circulation des documents.

6.1 Prét
EXERCICE 28
Préter manuellement les trois titres suivant :
« Les monstres en dessous »,
« La Puce, détective rusé » et « Les papillons »
a ’abonné : Loic Ouellette

» Vous obtenez la fenétre de circulation en sélectionnant « Circulation » dans le menu « Fichier ». Lorsque vous deman-
dez la fenétre de circulation pour la premiére fois, la fenétre suivante apparait :

Confirmer

La mise & jour des retards n'a pas été faite. Voulez-vous

Feffectuer?

No= Oui

» Vous devez cliquer sur Oui pour entrer en circulation.
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» Assurez-vous de travailler avec le « Calendrier scolaire » puisque c’est celui que nous avons réglé au niveau de I'admi-
nistration (section 2.1). La fenétre de circulation devrait s’afficher par défaut en mode prét.

Habituellement, les opérations de circulation se font a I'aide d’un lecteur de codes a barres qui lit le code de I'abonné et les
numéros d’inventaire des titres. Nous allons ici utiliser la méthode manuelle et obtenir les numéros nécessaires en effectuant
des recherches.

» Pour chercher I'abonné, cliquez sur la loupe dans la section des abonnés.

Cliquez sur la loupe
Bidhothegue scokire . Mode prét
' Calendrier no 1 $ Cestion par far
) Prée
= Abonnés
Prie régulier .

1 )

Prits & date fixe

‘__ Retour

‘ Mise de cOué
Déj4 en main 0 Amendes 0,00%

VZ Réparation Fin de 'abonnement 0000-00-00
Membres de la famille W 0

» Inscrivez Ouellette dans la fenétre de recherche et cliquez sur OK.

E Recherche sur les abonnés
Nom
Prémom

Croupe
Code
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» Etant donné qu'il y a plus d’un abonné ayant ce nom, une liste est proposée. Dans celle-ci, cliquez sur le nom de
I’abonné recherché puis sur O.K.

Puseers Hiches correspondent A ce critéce de recherche!

Wb O Mt N Crimape de ravad Adrerse

ADIIAY Ouelletse , Lok 559 boudl. S2-Parre, Mond

ADD4N Outtetre. Aynra 559 boud. St-Parre, Mot

ADDI4L Oueiietie. Mot 559 boud. St Parre, Mot
Aser ) o |

» Le nom de I'abonné s’inscrit et le curseur passe automatiquement du cété Document. Pour chercher un livre, cliquez
sur la loupe de la zone document et inscrivez Les monstres et enfoncez la touche Entrée de votre clavier. Dans la zone
des résultats, cliguez sur le livre que vous recherchiez « Les monstres en dessous » et cliquez sur OK.

Rechesche 1apede
. To s lem o Cwemaon e - [ R T )
Thows vt 1
ude T teas Cade & 9OLan 'Eﬂl
e

L e ]

»  Cliquez sur le bouton « Prét » au bas de la fenétre. Le document devrait maintenant étre prété a cet abonné et les infor-
mations relatives au document (No d’inventaire, titre, type, statut, support, cote) s’inscrivent automatiguement en bas de
la fenétre de circulation. Vous remarquerez que le titre du document que vous venez de préter est : « Les monstres en
dessous ». Du coté de I'abonné, vous pourrez également remarquer qu’a droite de « Documents en main », le nombre
de documents s’est incrémenté d’un.

Le numéro d’inventaire disparait pour vous permettre d’entrer le numéro d’un autre titre. Le dossier d’emprunt est mis a jour
dans la section « Abonnés ». Notez que le statut du document s’est modifié, passant de « Présent » a « Sorti ».

» De la méme fagon, vous pouvez préter a cet abonné les deux titres suivants : « La Puce, détective rusé » et
« Les papillons » et effectuer le prét.
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Visualiser le dossier de prét de I’'abonné

Vous pouvez visualiser le dossier de prét de I'abonné en cliquant sur le bouton affichant les informations. La fenétre de prét
devrait s’afficher comme le montre I'illustration suivante :

L N Mode prit
o ' g
Bolothegse La Ve Mode prét ; 0 9 -
- ) O[] @ (L
‘ Calengrier no | a Ceston par farvs e Yo formuares Tvpression B
Prie
= €3 Amcher les dlertes de retacds
ADonrd s Docerrert
- P g + (™
AS0054 o QL | | - 4
Préts A date fee Coeryre Parertesn

Tyoe Cabonnd
- Revier

‘Mu e ot
Ol o main 2 Ameqder

\i Rézaratesn Fin de Nabormament 2014 D908
Mombres de la lamite W

Som

hhdadd

Code & darres St Titre
Ot

1. Affiche les documents en main.

2. Affiche les réservations liées a I'abonné.

3. Zone d’affichage. Ici, la transaction en rouge indique qu’elle est en retard.
4. Permet de renouveler le document.

5. Affiche les détails du document.

6. Permet de modifier la date de retour.

7. Affiche les documents déja lus.

8. Permet de régler en bloc toutes les amendes.

9. Permet d’effectuer un retour directement a partir du dossier de I'abonné.
10. Permet d’imprimer la zone de préts.

» Vous pouvez masquer le dossier de I'abonné en cliquant une nouvelle fois sur le bouton d’information en haut a
droite de la fenétre de circulation
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Note :

Vous avez actuellement exécuté des transactions de prét en tapant vous-méme le numéro d’exemplaire sur le cété du do-
cument. Vous pouvez évidemment effectuer ces transactions en vous servant d’un lecteur de code a barres. Dans ce cas,
les opérations en seront significativement accélérées.

6.2 Retour

Les opérations de retour suivent les mémes principes que ceux des préts, a la différence que I'opération s’effectue a partir
de la zone des documents au lieu de celle des abonnés.

EXERCICE 29
Effectuer manuellement le retour des deux volumes suivants : « Les monstres en dessous » et « La Puce,
détective rusé » empruntés par Loic Ouellette.

» Sielle n’est pas déja a I’écran, ouvrez la fenétre de circulation (Menu « Fichier », « Circulation »).

» Dans la zone a gauche de la fenétre de circulation, choisissez « Retour ». Le bouton du bas a droite, affiche le mot
Retour. Le curseur se place automatiquement dans la zone « Document ».

800 Mode retowr

| v .

B MG e : Mode retour o u 1

‘ Calendrier ro 1 — Caution par farmlie o Forrmulares 4 mpreison

Pt
 avives les weries de relirdy
Adommey Docurert
- bt + -

‘ Mae de clnt

s
‘\ 5 Rdparation

‘ Kdserval

Déa on man 0 Ararces 000%
Fin de Fabormerrent 0000-00-20
Members de la famie B 0 Retoar préwy 0000 90 00 Come
b 0.00 5 [P

» Inscrivez 2563, qui est le numéro d’inventaire du titre Les monstres en dessous et appuyez sur la touche « Retour » de
votre clavier. Les données relatives a ce volume s’affichent et le document est maintenant identifié comme retourné.
["abonné ayant emprunté ce document apparait également dans la section « Abonnés » et son nombre de documents
en main se trouve a étre diminué de 1. Le champ « Document » s’efface pour vous permettre de procéder au retour
d’un autre document.

» Inscrivez 2556 dans le champ « Document » pour obtenir les données du volume La Puce, détective rusé et appuyez
de nouveau sur la touche « Retour » de votre clavier.

» Faites apparaitre la zone d’information sur I'abonné afin de visualiser que les deux documents ne font plus partie de
son dossier de prét.

Manuel de prise en main 87



6.3 Réparation

6.3.1 Mettre un document en réparation

Il est possible de mettre un document de cbté pour réparation directement a partir de la fenétre de circulation. Comme pour
les retours, cette opération s’effectue a partir de la zone « Document ».

EXERCICE 30
Mettre manuellement a la réparation, le titre « Everest, la conquéte ».

» Sielle n’est pas déja a I’écran, ouvrez la fenétre de circulation (Menu « Fichier », « Circulation »).

v

Dans la zone a gauche de la fenétre de circulation, choisissez « Réparation ». Le bouton du bas a droite, affiche le mot
« Réparation ». Le curseur se place automatiquement dans la zone « Document ».

anon Mode réparation
M ! i
Shdatvigoe kit : ode réparation ! o “ [
\
‘ Calencriermo 1 - Castaom paw fam e S Formmadares dimpression —
P
V A%cher k3 sleen de retarch
AScrrds Doturrert

‘ Brtzer * -
‘ Wiie de lad
- AUzarmon

D4 on main 0 Arenies oM
Fin e Tabonsement 0000 -00-00
Membies o 0 vile W [ Retowr préwe 0000-00-00 Cote
Prix 00013 R e M

» Tapez le numéro d’exemplaire que vous voulez voir étre identifié « en réparation » et appuyez sur la touche « Retour »
de votre clavier. Le document est maintenant en réparation.

Remarquez que le statut du document affiche Réparation.

6.3.2 Retirer un document de la réparation

Pour sortir un document de la réparation, vous n’avez qu’a effectuer un retour sur celui-ci.

EXERCICE 31
Remettre en circulation, le titre « Everest, la conquéte ».

» Sielle n’est pas déja a I'’écran, ouvrez la fenétre de circulation (Menu « Fichier », « Circulation »).

» Dans la zone a gauche de la fenétre de circulation, choisissez « Retour ». Le bouton du bas a droite, affiche le mot
« Retour ». Le curseur se place automatiquement dans la zone « Document ».
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Bibliothégoue La Muse E

‘ Pric

=» Retour

‘ Mise de cone

\\z Réparation
‘_ Réservation

» Entrez le numéro d’exemplaire du document qui avait été préalablement identifi€ comme étant en réparation et ap-
puyez sur la touche « Retour » de votre clavier. Une fenétre vous indiquant que le document était en réparation devrait
apparaitre.

Aerte

Ce document était en mise de coté ou en réparation. Il
redevient maintenant disponible & la circulation!

» Cliquez sur le bouton « Allez-y ».

Le statut du document affiche « Présent » et ce titre est soustrait de la liste des documents en réparation.

6.4 Réservation

EXERCICE 32
Réserver le titre suivant : « Un homme plein d’enfance » a I’abonnée Geneviéve Audet.

» Sielle n'est pas déja a I'’écran, ouvrez la fenétre de circulation (Menu « Fichier », « Circulation »).
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» Dans la zone a gauche de la fenétre de circulation, choisissez « Réservation ». Le bouton du bas a droite, affiche le mot
« Réservation ». LLe curseur se place automatiquement dans la zone « Document ».

800 Made réservation
! [ == ] -
Bohot™g e e . Mode réservation o ¢ u [
. —
‘ Calenziar 0o ) $ Cewsom par farmite o Formulares Cumpressn :
P

{J AR s abermes de retands

Momneer Docurert
‘mw -\‘. | -\ :]

\i tparaton
N
B ervaton

Déd en man 0 Arerces 00058
® Reservanon stgubere fin de Fabornervest O000-00-20
Mombres de la famie W 0 Betowr préve  0000-00-00 Coe
A dae Pooe Prix 0003 B wervaton

» Effectuez une recherche sur « Genevieve Audet ». Vous pouvez consulter la section 6.1 de ce document pour effectuer
une recherche sur un abonné dans la fenétre de circulation. Les informations relatives a cette abonnée s’inscrivent
automatiquement dans la zone « Abonnés ».

» Faites une tabulation pour passer a la zone « Documents ».

Lorsgue nous devons réserver un titre a un abonné, il est tres rare que nous ayons le document en main. Il est donc impos-
sible de savoir rapidement le numéro d’un des exemplaires de ce document. Nous devons donc effectuer une recherche sur
ce document a partir de la fenétre de circulation.

» Cliquez sur la loupe a droite de la fenétre de circulation (zone des documents). et tapez dans la zone saisissable :
« Un homme ».

Cliquez ici

Abonnés Document
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» La fenétre suivante devrait apparaitre :

Raxherche rapede
ORC Astes (21 Colecron Supns L Dara tows s chaves
Fares vouvds ©
Cote Tire At Qe déanon  Type ded
™ e Asaser i' o ]

» Dans la zone saisissable, tapez « un homme » et appuyez sur la touche « Retour » de votre clavier pour lancer la re-
cherche a travers tous les titres de votre catalogue. Un seul document a été trouvé. Cliquez sur le titre afin de le mettre
en surbrillance et appuyez a nouveau sur la touche « Retour » de votre clavier pour sélectionner le document que vous
voulez réserver. La fenétre de circulation devrait maintenant avoir I'aspect suivant :

ann Mode réservation
Lotisre ke 3 Mode réservation !Hor‘ u -
‘ - Canecrwr ro b H Cawnon oar lavile Yo Farmiares & wwgresion 3
Lad
=~ . - o AMcher tes wertes de retards
et ~ -
‘ - ADD47 -\ o ) '* :3
‘uuud& Carvtw e At 8 Un homese pleln Terfance
Croupe ce vasal Arthamdast. Uiy
Tyoe Cabornd - Aduite
‘uw-« Type Tennmplaie  Chodeal
Type e wppon : Volume

‘Nmuoa St - Prtsent
Locabsmtion  Covire de on wmertal o
D4 o s 0 boveniey 0

» Btwervason tgUidre ' de Naborrement S000-00-00

Mermdees de s tamdie W 1 Betewr prbvw 0000-00-00 Come CBAS 34 ASYSH

Pric 17955 ro—

» Cliquez sur le bouton Réservation au bas de I'’écran pour réserver le document a cette abonnée.

Cliquez ici

Fins de Fabonnement 0000-00-00
Membees de la famive W 4  Retour pedvu  0000-00-00 Cote

Ajouter un frais Prix 17955S Réservaton
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» Faites apparaitre la zone d’information en bas de la fenétre de circulation et cliquez sur I'onglet « Réservation ». Les
réservations de cette abonnée devraient apparaitre dans la liste comme le montre l'illustration suivante :

o = Made raervel cr
' me
Dottt s Ve [*] Mode réecvaton ! o u 1
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. e B
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- - ’ '
ADOO4 \ ] \
‘v.. oo b Crwv o Aiet a U Py Dl Cerlance romas
Crmage do Viovs ANt et
™ Type Cubonnt  Ade
\s. L Tyee Frsnmglare Chves
“Ype de supourt v s
‘n.. -0t S Sorv
Locw samor B o eowe
Otd on wan ¢ A elmy 0001
@ Mrorwanon rdguidre P du Talmrrarmant 000 00 00
Mambers de s foniie W ¢ Mtewr vy 00000000 Code CRALSE AN
A dote Nan L} s D
Documents o wan [T
Cote b file Caterte Tt Date de riverveson  Retour prive

O S (AT e

Si le titre affiche le statut « Disponible » ainsi que des dates de début et de fin, ceci signifie que le document est présent en
bibliotheque et donc disponible pour I'abonné qui a fait la réservation. Tant que I'abonné n’est pas venu emprunter le docu-
ment, aucune date de retour prévu n’est encore inscrite et la date de fin signifie que I'abonné a jusqu’a cette date pour venir
le chercher. Aprés cette date, la réservation ne sera plus valide. Vous aurez alors une fenétre d’alerte qui vous demandera si
vous voulez prolonger cette réservation.

Si par contre, le titre affiche « En attente », cela signifie qu’il est prété a d’autres abonnés ou encore en réparation donc, il
n’est pas dans la bibliothéque et par conséquent non disponible. Une date de retour prévu est visible lorsque le docu-
ment est PRETE, mais non lorsqu’il est en réparation. Lors du retour de documents, le systéme vous avertira que ces
titres font I'objet d’une réservation. Une date de fin est inscrite par le systeme pour signifier que I'abonné a jusqu’a cette date
pour venir récupérer ces documents. Apres cette date, la réservation ne sera plus valide.

Lors de la mise a jour des retards (en début de journée), le systéme effectuera une recherche sur I'ensemble des réservations
dont la date de fin est atteinte. Dés lors, vous pouvez prolonger cette réservation ou la supprimer définitivement. Ce procédé
évite de garder un document en réservation de facon illimitée.

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 prété a la personne qui a réservé le titre.

= Attention :

Si vous tentiez de préter un volume réservé a un autre abonné, une fenétre vous aviserait qu’il est déja demandé.

De méme, s’il est en réparation, un message apparaitra pour vous le mentionner.

» Pour sortir du mode de circulation des documents, vous pouvez fermer la fenétre de circulation.
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S@pﬂeme Dﬁm@ ‘ Rapport de préts

7. Travail avec les préts

7.1 Liste des préts

Vous pouvez en tout temps consulter la liste des documents en circulation. Ces informations peuvent étre imprimées sous
forme de liste ou faire I'objet d’un rapport pour transmission, consultation ou analyse. Les tris et les recherches de la liste des
préts s’effectuent aussi facilement que pour ceux des listes précédentes.

» Pour accéder a la liste de préts, assurez-vous que la liste des titres soit déja a I'écran.

» Dans la partie gauche de la liste des titres, cliquez sur « Préts » de sorte a afficher maintenant la liste de tous les abon-
nés ayant des documents empruntés.

[F«auhns dgeeison i]

@] vomes
@ B ABosEs
)
@™ INVENTAIRE
@ TS
® o RESERVATIONS
-
@ #¥ RESEAU DENTRAIDE

@ _-1 RESUMES DE LECTURE

A I'ouverture, la liste affiche les numéros d’exemplaires, les titres, le nom de I'abonné ou de I'éléve, la date de sortie ainsi que
la date de retour prévu. Au besoin, vous pouvez changer le contenu et la largeur des colonnes.

7.2 Recherche et tri

EXERCICE 33
Trouver les préts en retard a la date courante

» Dans le menu « Sélection » de la liste des préts, sélectionnez « Documents en retard ». La fenétre qui suit affiche la

date du jour.
kY
A
L Retards en date du
Date | 2014.09-10
Options Faisant l'objet d'une réservation

Annuler t oK ]
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» Cliquez sur OK.

» Vous obtenez la liste de tous les préts en retard a cette date.
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7.3 Rapport de préts

A partir de la liste des préts, il est facile de produire un rapport de préts contenant les données que vous aurez
sélectionnées.

EXERCICE 34
Imprimer a I’écran sous forme de rapport, la liste des documents en retard en date d’aujourd’hui, triés par
date de sortie.

» Recherchez d’abord les préts en retard (Menu « Sélection », « Documents en retard » ou déployez la liste de « Préts »
en double-cliquant sur le menu « Préts » et cliquez sur « En retard » comme le montre I'image suivante. (Au besoin,
reportez-vous a I'exercice précédent.)

(7™ nvenTARE
(¥ prevs

€ orcuation

» [n retard

Amendes dies
& RESERVATIONS

» Cliquez une fois sur I’en-téte de la colonne « Nom - abonné ou éléve » pour trier les noms par ordre croissant ou dé-
croissant. Cliquez une nouvelle fois sur I'en-téte de la colonne pour changer I'ordre du tri.
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» A l'aide du bouton « Formulaires d'impression », choisissez « Liste de préts » dans le menu hiérarchique comme le
montre l'illustration suivante :

M + - R

formulaires d'impression :. J

Fermulaires dlimpeession » Liste de préts

Erlquettes » Préts par collection
B eee— TR Y

? 1 Importer

Xy ABONNES ' Editeur de rapports

» Vous pouvez inscrire une note dans la boite « Destination d’impression », note qui s’'imprimera au bas de votre rapport.

» Choisissez la destination d’'impression « A I'écran », puis cliquez sur OK dans la fenétre d’impression de votre impri-
mante.

Votre rapport apparaitra dans la fenétre d’impression d’écran.
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» Cliquez sur le rapport pour I'agrandir et le rendre lisible.

Le rapport qui est produit ne tient pas compte des colonnes a I’écran, mais bien de celles prédéfinies dans le menu
« Formulaires d’impression », « Liste des préts ».

» Sivous voulez imprimer, cliquez sur le bouton Imprimante.
» Fermez la fenétre d’impression d’écran pour revenir a la liste des préts.
N’oubliez pas...

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte, sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur les
seuls préts affichés a I'écran.

7.4 Création d’un rapport de préts

Il est particulierement utile de produire des rapports qui serviront a établir des statistiques de préts. Cette opération peut étre
pratique pour conserver un dossier de préts durant une période déterminée, connaitre la popularité de certains titres, auteurs
ou collections, tenir un registre des amendes, etc.
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EXERCICE 35
Produire un rapport des préts du mois d’avril triés par collection.

Obtenir les données

Comme pour tout type de rapport, il s’agit d’abord d’extraire les données pertinentes de la liste des préts.

» Assurez-vous que la liste des préts affiche les colonnes « No d’exemplaire », « Titre au long», « Collection », « Date de
sortie » et « Amendes ».

» Dans le menu « Sélection », choisissez « Par date de sortie » et inscrivez la plage de dates sur laquelle portera le rap-
port soit du Ter au 31 mai 2014.

n Volumes prétés entre e :
™ 2014.05-01 e« ™ 2014-05-31

Dans la sélection

v D

» Cliquez sur OK.
Les préts effectués durant le mois de mai sont isolés de la liste.

» |l ne vous reste qu’a cliquer sur I'en-téte de la colonne « Collection » pour effectuer le tri par ordre croissant. Si le tri
vous semble décroissant, cliquez une nouvelle fois sur I'en-téte.

» Lillustration montre le résultat de la liste des préts :
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Vos données sont maintenant prétes a étre imprimées sous forme de rapport. Puisqu’il n’existe aucun rapport pour ce genre
de statistiques, nous allons le créer. Ce rapport comprendra les colonnes titres, collection et date de sortie.

Construire le modéle

» Assurez-vous d’avoir le résultat de recherche précédent a I'écran.

» A raide du menu « Ficher », choisissez « Editeur de rapports » :

Information sur Bibkonet
Ervoyer un bug & C4D

Langue d'usage
Mise A jour des retards
Catalogue T

Cestion des acquisitions
Ubrairies virtuelles »

importation
Exportation

diteur de rapports
Traitement de texte

La fenétre suivante devrait apparaitre :
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1. Permet d’afficher un apercu du rapport en cours d’édition.
2. Permet d’afficher les outils.
3. Permet d’afficher la zone d’information.
4. Permet de sauvegarder le rapport.
5. Permet d’effectuer des recherches sur les différents rapports par titre.

6. Affiche les différents rapports en fonction des différentes listes. Chaque rapport est associé a une des listes
disponibles dans la fenétre « Catalogue »

7. Fait apparaitre un menu permettant :
D’ajouter un rapport
De dupliquer un rapport
D’ajouter des dossiers de classement
De supprimer un rapport

8. Permet d’identifier le rapport par défaut qui sera utilisé lors de I'impression automatique. Ce parametre est actif pour
les bordereaux de préts et de réservation.

9. Dans le cas ou plusieurs succursales existent, chaque succursale gere ses propres rapports. Il est possible de
partager les mémes rapports entre les succursales en cochant cette case.

10. Surface d’édition du rapport. Un clic sur un rapport dans la zone de gauche fera apparaitre le rapport dans cette
section.
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» Pour ajouter un rapport par exemple dans la liste des préts, cliquez sur « PRETS » dans la zone de gauche et cliquez
sur le bouton « Action » et choisissez dans le menu « Nouveau ».

veau

Dupliquer ce rapport

Nouveau dossier..,
Mod fier

Supprimer

» Inscrivez le nom de votre rapport, « Préts par collection », dans cette fenétre puis cliquez sur OK.
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Vous obtenez un écran muni d’une barre d’outils qui serviront a batir votre rapport.

T

AbimNy -

»
»
b oavINT AR
.

L ~onr [
s g CoeTen oty
S ATON oo
tow
AL TS
RiSunts 06 LECTURE fw o
CommnLs
L0Cs Fac0

PORDEREAL D8 PelY

BORDURLAL DR SESUA VA THON

Dans cette fenétre sont déja inscrits le nom du rapport (que vous pourrez modifier au besoin) ainsi que les dates et les
heures de création et de modification

Quitils de I'écran Modele de rapport

gerrrssadansnnnnny

1. Outil de texte :
L’outil de texte est utilisé pour inscrire du texte statique. Ce texte n’est pas modifié par un changement des données.

Il sert le plus souvent a identifier des titres.

2. Outil de champ :
L'outil des champs sert a insérer les données a l'intérieur du rapport. Les champs font référence aux données
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disponibles dans les colonnes des listes. Cependant, il est beaucoup plus simple d’utiliser les outils pour effectuer
ces opérations.

3. Outil de variable :
’outil des variables sert a effectuer des calculs et les outils de formes a dessiner

4. Outil de formes.

5. Outil d’alignement.
6. Outil de dessin.

7. Choix de polices.
8. Taille des polices.

9. Styles des polices.

Ecran Modéle de rapport

L’écran lui-méme se divise en quatre sections identifiées au bas par un onglet. Dans ce contexte-ci, nous n’utiliserons pas la
section « Total ».

1. Section En-téte (Header). Dans cette section, on 'y inscrit habituellement le titre du rapport.

2. Section Corps (Body). Cette section recoit les données tandis que les résultats de calculs s’inscrivent dans la section
« Total ».

3. Section Pied de page (Footer). Dans cette section, on y inscrit habituellement la numérotation des pages.

Pour agrandir une section, cliquez sur son onglet et tenez le bouton de la souris enfoncé jusqu’a ce que le curseur prenne la
forme de deux fleches verticales.

En tenant le bouton de la souris enfoncé, tirez vers le bas ou vers le haut pour changer la dimension de la zone.

Le rapport se batit en cliquant sur I'outil désiré, puis en tragant un rectangle dans la section qui recevra I'information.
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Pour insérer le titre

» Cliquez sur 'outil Texte, puis en tenant le bouton de la souris enfoncé, tracez un rectangle que vous jugerez assez
grand pour y inscrire le titre, dans la section « En-téte » (au-dessus de « Header »).

» Deés que vous relachez la souris, une fenétre apparait pour vous permettre d’inscrire le titre de votre rapport. Inscrivez
« Préts par collection - Mai 2014 » et cliquez sur Valider.

Note : Si le texte est tronqué, il est facile d’agrandir le rectangle qui le contient comme nous le verrons un peu plus loin dans
ce chapitre.

Nous voulons insérer dans notre rapport le nom des collections. Aussi, devons-nous insérer le champ du méme nom. Ce
champ est issu du groupe « Titre », puisque c’est dans la fiche d’un titre que s’inscrit le nom de la collection. Selon cette
méme logique, un code permanent d’abonné serait trouvé dans la liste du groupe « Abonné ». Nous allons utiliser la palette
d’outils pour ajouter les informations nécessaires.

» Cliquez sur « Outils ». Dans la fenétre suivante qui devrait apparaitre, cliquez sur I'onglet « Champs »

Propnetés .72 Sections

» B Champs
B variable
H Commandes

» Cliquez sur le triangle vis-a-vis champ (ou le plus si vous étes sur Windows) de sorte a déployer la liste des champs.
Dans la liste des champs, déployer la zone « Titre » pour afficher tous les champs associés aux titres. Vous allez recon-
naitre les champs qui sont associés a votre catalogage. Finalement, cliquez sur « Collection ».

Propesisis m Sectiomn

* B Ovamps
v B Tire

A Aster
A Camp 1
ﬂ Cramp 2
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» En fait, il s’agit de glisser le champ collection sur la surface de travail de votre rapport. Il faut que la case collection soit
positionnée en haut du « Body » et en méme temps en bas du « Header »

» Répétez cette opération pour insérer les champs « Titre au long » et « Date de sortie ». Attention! Le champ « Date de
sortie » fait partie du groupe « Prét ». Une fois fait, I’écran peut ressembler a l'illustration suivante :

AL | =3
BRI =IS)E ,,qmbﬁﬂl%

Garvva 9P S B U
B o)
[ritre ) Cottection | Date de zortic]
Hesde’| Meressiea Eomecton ) Eatede sortie )

Vous pouvez observer que nous avons également ajouté au dessus du « Header », en utilisant I'outil de texte pré-
cédemment appris, les entétes « Titre », « Collection » et « Date de sortie ».

Redimensionner, modifier ou déplacer des éléments du modéle de rapport

Remarquez que lorsque vous cliquez sur un rectangle, des points apparaissent a ses extrémités. Ces points in-
diquent que des modifications peuvent étre effectuées sur le contenu, la forme ou la position du rectangle.

File Edit Options Database
R A= L OO HEE
7] ahs Serl [GELLE BlU|T .
Coin de
redimensionnement
e I‘/
Header| TTje )
Body|

Placez le curseur sur un des points, le curseur prend la forme d’un +. Tenez le bouton de la souris enfoncé et tirez
ce + vers la droite pour agrandir le rectangle ou vers la gauche pour le réduire. Procédez de haut en bas pour
changer la dimension verticale.

Pour déplacer le rectangle, cliquez dessus et déplacez-le en tenant le bouton de la souris enfoncé ou utilisez les fleches du
clavier pour un déplacement plus précis.

Pour modifier le texte d’un rectangle tracé avec I'outil texte, cliquez deux fois dessus et entrez le nouveau texte.
» Alignez et re-dimensionnez vos rectangles pour rendre votre rapport le plus esthétique possible.
» Procédez a I'enregistrement en cliquant sur le bouton Sauvegarder
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Le titre de votre modele de rapport s’est ajouté automatiguement au menu « Formulaires d’impression ». Ce rapport est alors
disponible pour tous les autres utilisateurs du logiciel.

Utiliser le rapport
Le modele étant construit, il ne reste qu’a utiliser les données que nous avions préalablement sélectionnées.

» Assurez-vous d’avoir a I’écran le résultat de recherche précédent : les collections des préts du mois de mai triées par
ordre croissant.

» A I'aide du bouton « Formulaires d’impression », choisissez « Préts par collection » dans le menu hiérarchique comme
le montre I'illustration suivante :

“ * - "

fermulares dmpretsion _:] ./
Formulaires dimgression » Pries par collection

Enguettes k3
o — g | mporter

(orew de rapporrs
2 amnussc 81} | G

» Choisissez une impression a I'écran et cliquez sur OK dans la fenétre d’impression de votre imprimante.

» Acceptez I'ajustement du modeéle d’impression.

Votre rapport apparait dans la fenétre d’impression d’écran.

14| Impression d

R

Page 1, Processed 23 of 25 Items...
Frét par coffection - Avril 2005
Fitre Lollection Date de sorlie
L'ane Culotte Folio 02/04/01
Questions & mon Eglise. Questions 02/04/01
La maison dans ['le Olympic 02/04/01
Bonne nuit, monsieur Tom Lecture junior 02/04/01
L'éducation sexuelle en famille 10/04/01
L'oreille et le langage Le Rayon de la science 10/04/01
L'Eau-forte en couleurs, Robert Initiation aux métiers d'art du Québec  18/04/01
Le seigneur des anneaux = The Lord  Le Livre de poche 18/04/01
La vie quotidienne au temps de saint  La Vie quatidienne 18/04/01

» Cliquez sur le rapport pour le rendre lisible.
» Fermez la fenétre du rapport.

» Fermez la liste des préts.

Note :

Vous pourriez aussi modifier, dupliquer ou supprimer un modele de rapport en le sélectionnant dans la fenétre Formulaires
d’impression (menu Formulaires d’impression, Editer...) et en cliquant sur le bouton désiré.
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Huitieme partie ‘ Inventaire de fin d'année

8. Inventaire de fin d’année

Le but de l'inventaire est de répertorier le contenu de votre bibliothéque pour en identifier les volumes a remplacer, a réparer
ou a récupérer. C’est pourquoi il est préférable de recueillir le maximum de volumes en circulation. D’ailleurs, lors du réglage
du calendrier, une date de fin d’année a été déterminée pour éviter que des préts ne puissent dépasser cette date butoir.

L'inventaire utilise le concept du pointage de fiches. Pour chague numéro d’inventaire soumis et identifié comme présent, le
logiciel le pointe dans la liste des inventaires. A la fin de I'opération, qui peut sans probléme s’échelonner sur plusieurs jours,
il ne reste qu’a relever les fiches non pointées, qui identifient les volumes encore en circulation, les volumes perdus, ou volés,
etc. Pour se faire, vous devez nommer une en-téte de colonne avec la mention « Inventorié » (avec le bouton droit de la
souris sur I’en-téte d’une colonne de votre choix fera apparaitre une liste dans laquelle se trouve ce terme). Ainsi donc, les
No d’exemplaire ayant un crochet sont ceux qui auront été capté durant la prise de l'inventaire et a l'inverse les Nos
d’exemplaire sont ceux sur lesquels une attention devra étre apportée.

L'inventaire peut étre effectué de deux fagons :

1) Manuellement, en entrant directement, par crayon optique, lecteur de codes a barres ou au clavier, le numéro
d’inventaire de chacun des documents dans Biblionet.

Cette méthode vous oblige a circuler dans les rayons avec votre ordinateur et a lire le code a barres de chacun des
documents. Vous pourriez également sortir les documents des tablettes et les passer un par un au comptoir de prét.

ou

2) En utilisant un fichier ASCII que I’'on soumet a Biblionet pour un traitement en lot de tous les documents présents dans

ce fichier.

Cette opération vous permet d’inscrire dans un fichier texte, tous les numéros d’inventaire des documents présents sur
vos tablettes. Par la suite, vous soumettrez ce fichier (ou ces fichiers) a Biblionet, de sorte que le logiciel établisse lui-
méme, les correspondances avec les documents présents dans le catalogue.

8.1 Inventaire manuel

L’'exercice suivant vous indique comment accéder a I'inventaire. Dans le cadre de ce document de prise en main, il serait en
effet impossible de procéder manuellement a un véritable inventaire.

EXERCICE 36

Accéder aux commandes de I'inventaire manuel.
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» Quvrez la Liste des inventaires.

» Dans le menu « Rapport » de la liste des inventaires, sélectionnez « Inventaire de fin d’année ».

CEL M Fenétre Aide
Etat rapide
Graphe

Inventaire de fin d'année

Documents inconnus

» Choisissez « Créer un nouvel inventaire ». (Le bouton Continuer I'inventaire déja amorcé s'utilise lorsque I'inventaire
s’échelonne sur plusieurs sessions).

Confirmer

Désirez-vous conserver Fancien invertaire ou en créer un
nouveau?

Créer un nowvel invertaice | Continuer l'ewentaire dégh amorcé

Biblionet a détecté des fiches qui avaient été pointées lors de notre importation de titres précédente (chapitre 4).

Confirmer

Voulez-vous vraiment recommencer votre inventaire & partir
du début?

Ouil } Non |

Vous devez confirmer que vous voulez commencer un inventaire a partir du début. Dans I'affirmative, tous les documents qui
avaient été pointés auparavant vont se dépointer.

» Cliquez sur Oui pour les dépointer dans la liste des inventaires.
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Biblionet vous demande ensuite de choisir un mode d’inventaire.

Confirmer

A partir de quoi désirez-vous effectuer MNaventaire?

Par Schier ASCH | Manuellement |

» Cliquez sur le bouton Manuellement.

C’est dans cette fenétre que débuterait votre prise manuelle d’inventaire. Vous y inscririez, a I'aide du lecteur optique ou du
clavier, les numéros d’inventaire de tous les documents présents en bibliotheque. Au fur et a mesure que vous allez lire les
codes a barres dans cette fenétre, chacune des fiches se trouvera alors pointée automatiquement. Ce pointage indiguera
que le document est bel et bien dans votre bibliotheque.

Prise d'wwertare

Prochan no &imwentace

Destriphon
Tere La Nate de mes ovvien
Cote
Ao Delacowrt, Crigowe
Colecuon Le wre de poche
Troe
Seatut Sors
$s20001 Do wrrent

» Cliquez sur le bouton Terminer.

8.2 Inventaire par fichier ASCII

EXERCICE 37
Effectuer I'inventaire de votre bibliothéque a I'aide du fichier inventaire _fin_année.txt. Imprimer la liste
des documents non présents et préparer votre centre pour I’année suivante.

Lecture du fichier d’inventaire.

» La prise d’inventaire par fichier ASCII s’aborde de la méme fagon que I'inventaire manuel, mais choisissez plutdt « Par
fichier ASCII » dans la fenétre « Confirmer ».
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Voici en détail les différentes étapes :
» Ouvrez la Liste des inventaires.

» Dans le menu « Rapport » de la liste des inventaires, sélectionnez « Inventaire de fin d’année ».

LELLLIGEM Fenétre  Aide

Etat rapide
Graphe

Inventaire de fin d'année

Documents inconnus
» Choisissez « Créer un nouvel inventaire ». (Le bouton Continuer I'inventaire déja amorcé s’utilise lorsque 'inventaire

s’échelonne sur plusieurs sessions).

Confirmer

Désirez-vous conserver Fancien invertaire ou en créer un
nowveau?

Créer un nowvel inventare | Continuer l'iwentaire désh amorcé

Biblionet a détecté des fiches qui avaient été pointées lors de notre importation de titres précédente (chapitre 4).

Vous devez confirmer que vous désirez commencer un inventaire a partir du début. Dans I'affirmative, tous les documents
qui avaient été pointés auparavant vont se dépointer.

» Cliquez sur Oui pour les dépointer dans la liste des inventaires.

Confirmer

Voulez -vous viairent recommencer votre isventaire & partir
du début?
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Biblionet vous demande ensuite de choisir un mode d’inventaire.

Confirmer

A partir de quoi désirez-vous effectuer MNaventaire?

Par Bchier ASCH | Manuellement |

» Cliquez sur « Par fichier ASCII ».

La prochaine fenétre vous permet de localiser votre fichier de données.
» Sélectionnez le fichier « Inventaire_fin_année.txt » dans le dossier « Documents de travail » du dossier « Biblionet ».

» Cliquez sur Ouvrir.
Une fenétre de progression peut apparaitre vous avisant du travail en cours.

Lorsque la lecture du fichier est achevée, la fenétre suivante indique que Biblionet a repéré un numéro du fichier qui ne cor-
respond a aucun item d’inventaire. Le code peut avoir été mal lu, ou le volume n’appartient tout simplement pas a votre bi-
bliotheque. Vous pouvez facilement repérer ce volume sur vos tablettes, car Biblionet vous indique le titre qui le précede :
« Tivoli et ses villas ».

» Cliquez sur OK pour passer a I'étape suivante. (En situation réelle, il serait préférable d’imprimer cette liste pour y reve-
nir par la suite et vérifier la nature du probleme.)

Lorsque toutes les données du fichier ASCII ont été lues, tous les items présents sont cochés dans la liste des inventaires.

Il est maintenant facile de trier les documents par statut pour cerner ceux qui n’ont pas été repérés dans I'opération d’in-
ventaire.

Impression de la liste des documents non présents

Avant I'impression, la premiere étape consiste a isoler de la liste globale, les éléments qui n'ont pas été détectés lors de
I'inventaire.

» Vous devez au préalable nommer une colonne « Inventorié ». Pour se faire, il s’agit de placer le curseur sur I'entéte de
la colonne et de cliquer sur celle-ci avec le bouton droit de votre souris.

» Faites un tri en cliquant sur I'entéte de la colonne « Inventorié » afin que soient regroupées les fiches pointées distinc-
tement des fiches non-pointées.
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Vous pouvez constater que la plupart des documents non détectés sont sortis. Ce sont des documents qui sont encore en
circulation. Cependant, le statut des documents indiquant Présent bien qu’ils n’aient pas été repérés lors de l'inventaire. Ces
volumes ne sont donc ni en circulation, ni en réparation, ni en mise de c6té. lls sont fort probablement perdus. Remarquez
qu’un volume avait déja été identifié comme tel, lors d’un inventaire précédent. A vous de faire les vérifications en ce sens.

» Pour imprimer la liste des volumes non présents, cliquez sur le bouton Imprimer de la liste des inventaires.

Note :
Pour faciliter vos recherches, vous pouvez trier vos documents par cote locale ou cote Dewey, a votre choix, en cliquant sur
I’en-téte de la colonne.

Préparer votre centre pour I'année suivante.

Lorsque vos vérifications sont faites et que vous avez la certitude de ne pouvoir retrouver ces documents, il est préférable de
les identifier comme perdus.

» Dans la liste des inventaires, sélectionnez les deux volumes non pointés, mais identifiés comme présents.

» Dans le menu « Saisie » de la liste des inventaires, choisissez Identifier comme Perdu.

» Répondez Oui dans la fenétre d’alerte.

Les deux documents sélectionnés sont désormais identifiés comme perdus.
N’oubliez pas...

De cliquer sur le bouton Tout afficher pour revenir a la liste compléte, sinon votre prochaine recherche s’effectuera sur les
seuls titres affichés a I'écran.

Lorsque votre travail sur les volumes est entierement terminé, effacez les traces de votre inventaire en décochant tous les
items de la liste des inventaires.

» ATaide du menu « Sélection » de la liste des inventaires, recherchez les « Fiches pointées ».
» Dans le menu « Sélection » de la liste des inventaires, sélectionnez « Dépointer les fiches ».

» Répondez Oui dans la fenétre d’alerte. Tous les crochets affichés en bleu dans la colonne de gauche devraient dispa-
raitre.

» Fermez la liste des inventaires.

Note :

Le pointage est individuel a chacune des listes. Si vous dépointez les fiches de la liste des inventaires, le pointage de la liste
des titres subsistera, vous permettant de repérer a nouveau les titres catalogués durant I'année. Si vous le souhaitez, vous
pouvez dépointer les items de chacune des listes.

Vous étes prét(e) a entamer une nouvelle année de travail. Réglez votre calendrier!
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Neuvieme partie ‘ Consultation Internet-Intranet

9. Consultation Internet-Intranet
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Consuitez notre iste de conférencers of nsoivez-vous dis manterant

1. Photo ou logo de votre centre.

2. Fond d’écran personnalisable selon vos godts et besoins.
3. Permet de revenir a la page d’accueil.

4. Permet a 'abonné d’accéder a son dossier personnel

5. Permet de proposer des suggestions d’achats
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6. Permet a I'abonné de joindre votre centre selon les plates-formes que vous aurez choisies. Si une plate-forme n’est
pas sélectionnée par votre centre, son icone sera absent.

7. Permet de choisir un site. Par défaut, la recherche se fait sur I'’ensemble des succursales.
8. Permet de changer la langue.

9. Zone de I'outil de recherche.

10. Permet de choaisir le champ d’information utilisé pour la recherche.

11. Permet d’entrer les mots-clés de la recherche.

12. Lorsque cochée, la recherche se fait dans une sélection faite au préalable par I’'abonné (suite a une recherche qu’il
aurait fait et dont il aurait conservé le résultat).

13. Permet de lancer la recherche. Sur Internet Explorer, le « Enter » ne fonctionne pas. Il faut cliquer sur ce bouton pour
lancer la recherche.

14. Permet d’afficher le module de recherche avancée

15. Permet d’accéder rapidement aux documents étant identifiés selon les sujets suivants : nouveautes, les themes, les
suggestions de la bibliotheque, les livies numériques ainsi que les livres numériques disponibles et finalement les
ressources privees.

16. Permet de lancer de fagon simultanée la recherche sur ces banques de données externes, cochées au préalable.
17. Permet de faire apparaitre les autres ressources que détient votre centre.
18. Affichage des nouveautés.
19. Zone permettant d’annoncer les nouvelles, concours, événements, etc., de la bibliotheque.
Si vous avez publié votre banque de documents sur Internet-Intranet, plusieurs fonctions s’offrent a vos abonnés :

e Recherche au catalogue
e Réserver des documents
e Supprimer des réservations
e Consulter le dossier de préts d’un abonné
o Modifier les données nominales du dossier d’un abonné
o Effectuer des recherches sur d’autres banques de données de fagon simultanée
e Google book
o Wikipédia
e Gutenberg
o Erudit
e ctc.
o Effectuer des suggestions d’achats
e Emprunter des livres numériques
e Etc.
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La fenétre d’acces vous introduit immédiatement en mode de recherche. Puisque vous utilisez un logiciel de navigation

(Safari ou Explorer), vous utilisez les outils de navigation de ces logiciels pour vous déplacer d’un écran a l'autre, pour

imprimer, etc.

Les recherches

» Choisissez la localisation de votre recherche (« Dans tous les catalogues ou autre »). La recherche s’effectuera a travers
toutes les localisations disponibles a cette adresse.

» Choisissez un champ de recherche (« Dans tous les champs » par exemple).

» Inscrivez I’élément de votre recherche (« nature »).

» Cliquez sur « Lancer la recherche » ou appuyez sur la touche « Retour » du clavier

Vous obtenez la fenétre suivante, affichant tous les volumes traitant du sujet demandé.
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Naviguer dans les sélections
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1. Affiche le détail de la fiche de catalogage.

2. Affiche les différentes informations associées au document; renseignements sur I’'exemplaire ( No d’exemplaire, Cote,
Statut, etc.), Entrées secondaires, Notes et résumés, etc.

3. Permet a 'abonné de réserver le document (en devant se connecter au préalable).
4. Indique le nombre de document disponible sur le nombre d’exemplaires détenus par votre centre.
5. Indique la date prévue du retour du document emprunté.

6. Présence d’hyperliens (affichés en bleu) pour I'auteur, I'éditeur, la collection, les sujets, la langue, etc. lls affichent
tous les titres qui partage le méme hyperlien.

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 ameénera automatiquement la liste des titres de cet auteur et vous pouvez ainsi vous promener de
fiche en fiche.

En tout temps, vous pouvez revenir a la fenétre précédente en utilisant les boutons « Précédent » et « Suivant » ou fleches
< > de votre navigateur.
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Recherche avancée

Vous avez la possibilité d’effectuer des recherches plus élaborées et plus spécifiques. Pour ce faire, cliquez sur le bouton
« Recherche avancée ». La page de recherche avancée devrait ressembler a ceci :

Crercher dans (R N ¢ @ dans la sélection [ Recherche avancie

AFFICHER »

Nou veautés

Thérres

Suggeston de Ly Mdiiot

Uvres numériques

Uvres numnériques diapondies

Resscurces privees
Lancer B recherthe

Arreier
= - " o
st e Nouvelles et événements
0 Catalogue local

1. Permet d’ajouter ou de supprimer une ligne de critere de recherche.

2. Menu déroulant facilitant le choix du champ de recherche (Titre, auteur, sujet, date d’édition, support, type d’exemplaire,
langue)

3. Menus déroulants précisant la valeur de recherche (Contient, ne contient pas, est égal &, n’est pas égal a, etc.)
4. Menu déroulant facilitant la sélection de I'opérateur booléen (Et, ou, sauf)
5. Bouton pour annuler la recherche

6. Bouton de lancement de la recherche. A noter, que la touche « Retour » (Enter) de votre clavier ne lancera pas la
recherche.

7. Bouton de fermeture de la fenétre de « Recherche avancée ».
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Les nouveautés

» Cliquez sur le lien « Nouveautés » pour obtenir la liste des documents nouvellement acquis.

Le concept de nouveauté est défini par le délai d’acquisition. Par exemple, dans les parametres de la succursale (fichier
administration), il peut avoir été déterminé 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 lecture.

Les réservations

Vous pouvez réserver un titre en cliquant sur le lien « Réserver ». Remarquez qu’afin de rendre ce lien visible, il faut que la
case « Permettre les réservations par Internet » soit cochée dans les réglages d’administration (Publication sur Internet/
Options de publication/Accepter les réservations par Internet). Vous pouvez réserver a partir d’'une liste de documents
affichés ou a partir de la fiche d’un document.
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Si vous n’étes pas déja identifié, une fenétre de saisie d’identification et de mot de passe apparaitra vous permettant
d’inscrire vos coordonnées.

Identification (X

Inscrivrez vetre courriel ou vetre numséro d'abonné ainsd gue vetre mot de passe :
Courrsel ou NIP : ADCOE42

Mot de passe :

La réservation s’inscrit et votre dossier personnel apparait.
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7. Permet de modifier votre mot de passe

Entrez le mot de passe et confirmez-le:

Ancien mot de passe

Nt de passe

Confirmation
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8. Permet d’afficher tous les titres que vous avez déja empruntés
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La recherche dans des banques de données externes

Biblionet vous permet, a partir de son interface « Web », d’expédier des recherches vers d’autres serveurs, et ce, de fagon
simultanée.

Effectuons une nouvelle recherche, mais en utilisant également les sources de données externes.

Cliquez sur le bouton « Recherche » pour amorcer une nouvelle recherche
e Cochez les cases « Google Book » et « Wikipédia » dans la partie basse a gauche de la fenétre

Choisissez comme champ de recherche « Tous les champs »
¢ Inscrivez la requéte de votre choix dans le champ approprié (ex. : enfance)

Appuyez sur « Chercher ». La recherche devrait débuter.

Aprés un certain temps, les documents concernant vos criteres apparaitront dans la section principale de votre page. Ce
sont les documents trouvés dans votre bibliothéque locale. Aprés un certain temps (pas trés long), un nombre vis-a-vis les
cases a cocher « Google Book » et Wikipédia va apparaitre. C’est le nombre de documents trouvés sur ces sites concernant
la requéte effectuée.
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10. Etiquettes

Impression des étiquettes

Limpression des étiquettes est essentielle pour I'identification des volumes. Vous pouvez utiliser des étiquettes déja
programmeées ou fabriquer votre propre rapport d’étiquettes a I'aide de I'éditeur d’étiquettes de Biblionet. La marche a suivre
est sensiblement la méme que pour la construction des rapports expliquée précédemment. Limpression se fait toujours a
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 a I'aide des techniques illustrées auparavant (voir la partie 4.3.2).

Imprimer une étiquette
» Sielle n’est pas déja a I’écran, faites apparaitre la liste des inventaires (Fichier/Catalogue-Inventaire)
» Sélectionnez les items désirés (probablement les derniers catalogués).
» Créez une sous-sélection (Sélection/Sous-sélection).

» A laide du bouton « Formulaires d’impression », choisissez « Etiquettes » ainsi que le rapport d’étiquette dont vous
avez besoin, comme le montre I'illustration suivante :

"o'wufnd'-vo'no-w 0'“ J

Formulares & maression »
—aw s COoTt
=4
7‘ ABONNES ~ ., [
- 8§ (onew Tetiquenes
CINVENTAIRT -

» Une fenétre d’options d’impression devrait s’ouvrir. Dans cette fenétre, cliquez sur « Imprimante », une fenétre de
gestionnaire d’impression devrait apparaitre. Cliquez sur « O.K. ». Une deuxiéme fenétre de gestion d’imprimante
devrait apparaitre. Vous pouvez faire un « apergu avant impression » ou passer directement a I'impression.

Modifier une étiquette

A I'aide du bouton « Formulaires d’impression », choisissez « Etiquettes » ainsi que le menu « Editeur d’étiquettes » comme le
montre l'illustration suivante :

"orvruu-'ud'-mpnu-cn m ./

formulares &mpresson »
BT co<es tares
- 6 Covt
7
?‘ ABONNES irrporter
- s
YA -
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La fenétre suivante devrait apparaitre :

e

COOML DarTes
ot

Choaisissez le formulaire a modifier et cliquez sur « Modifier ». La fenétre suivante devrait apparaitre :

Planche

Liste des champs

A Champ 1

2% Champs des titres
& Code a barres
A Date de publication
Description

ocument]Cote
% Indice d'auteur g;wey- m]dice
% Indice dewey Dewey
X Localisation
22 No d'exemplaire i
A No de publication v
Texte statique : @
Objec & .. . 0 MExe . 0 Shle
Arrigre ‘ Bordure ROrat ﬁi W Normal
Trait -
W Avant [ Fond Police : Times k) o
e
| raligue
Formulaire a utiliser Taille : 12 Points B-.‘ =
bbbl bt R R [ Souligné
| Pas de formulaire W’i Alignement : Gauche @ 1 Relief

( Objet par défaut )I’f Charger... ) € Enregistrer... 3 Annuler @W@

» Pour ajouter des champs sur le modele d’étiquettes, cliquez sur un champ a gauche, en tenez le bouton de votre
souris enfoncé, transportez-le en le glissant sur I'étiquette qui se situe dans la partie droite.

» Pour modifier la taille d’'un champ sur le modele 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 modele d’étiquettes, cliquez sur le champ voulu et assignez-lui une police de caractere,
une taille, un style, etc.
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Pour ajuster votre formulaire d’étiquettes en fonction de votre imprimante, vous devrez effectuer plusieurs petits ajustements.

» En cliguant sur I'onglet « Planche », vous pouvez modifier le nombre d’étiquettes présentes sur la feuille, la distance

entre chacune d’elles, etc.

Nombre de Nolr.nbre de Marge du Marge de
colonnes 1gnes haut gauche
-@ : Ordre§§ ;I]quez sL._lr_Ia pre / \ ~
g étiquette a imppher. \

Etigueiies par ligne : 4 5 @ //H 2 ” = H 4 ” = ]
Etiquettes par colonne : 10 E 6 " = " 8 H 9 " 10 ]

) Taille étiquette ) Taille page

g Redimensionnement auto " " 2 i H " " b ]
Marge supérieure : 75 16 " 17 " 1 H 19 " 20 ]
Marge gauche : &0 21 ” 22 ” oz ” 24 ” 25 ]
Largeur d'étiquette : 99
Hauteur d'étiquette : 65 26 ” 27 ” 28 ” 23 ” 30 l
Intervalle horizontal : 6 31 " 32 " 33 H 34 " 35 ]
Intervalle vertical - 3 36 " =7 " ze H =9 " a0 ]

= [ 2] s ] o] o]

Ajuste le format | 1 = S S A O A |

d’impression E] s |4z J a0 4o J[ 0]

T Pas de méthode =N
Appliguer i\: fois : C par étiquette @ par enreg.
I_,:. Format dllmpressmn \I I/ = Charger \I I/Enreglﬂ rer :l I/ — - \I (fmpnmerv}

Soyez patient | L'ajustement de ces réglages peut prendre du temps. C’est pour cette raison que vous avez a votre

disposition quelques exemples pouvant étre utilisés immédiatement. Si vous modifiez un modéle, nous vous suggérons

d’enregistrer votre modele sous un autre nom afin de garder intacts ceux fournis par Concepts logiques 4Dl inc.

= Fichier | Enregistrer sous...

Une fois votre modéle terminé, vous devez le sauvegarder de la fagon suivante :

1. Cliquez sur le bouton Enregistrer. Une fenétre vous demandant de donner un nom a votre modele d’étiquettes devrait

apparaitre.

2. Choisissez la destination de votre enregistrement. Cette destination est temporaire, car Biblionet récupérera le

formulaire d’étiquettes et I'intégrera automatiquement dans la base de données.

3. Confirmez I'enregistrement.

Vous faites la sélection des documents et vous imprimez de la fagon décrite dans les pages antérieures de ce guide.

Manuel de prise en main

121



Note :

Votre modéle d’étiquettes sera disponible dans la liste ol vous étiez lors de sa création. Par exemple, vous étes dans la liste

des inventaires et vous créez votre modeéle a 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.

Conseils pour le réglage de vos étiquettes

Pour régler vos étiquettes adéquatement, utilisez la démarche suivante :

1.

10.

11.

12.

Choisissez le formulaire & modifier. Menu : Formulaire d’impression | Etiquette | Formulaire désiré.
Cliquez sur I'onglet « Planche ».
Cliquez sur le bouton « Format d’impression » afin de choisir I'imprimante que vous allez utiliser.

Une fois ce choix fait, vous allez revenir a I'écran de la planche. Cliquez sur la case a cocher « Redimensionnement
automatique ».

Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Une boite d’enregistrement vous demandant de nommer votre formulaire
d’étiquettes devrait apparaitre. Vous pouvez lui donner le méme nom.

Imprimez votre formulaire en cliquant sur le bouton « Imprimer ». Vos étiquettes concernant la liste d’inventaire
devraient s’imprimer. Assurez-vous de n’avoir choisi que le nombre d’étiquettes suffisant pour remplir une feuille
compléte.

Une fois imprimée, examinez bien la premiére et seulement la premiére étiquette en haut a gauche. Si elle est trop a
gauche, il faudra augmenter la marge de gauche. Si elle est trop haute, il faudra augmenter la marge du haut.

Retournez en mode d’édition de ce méme formulaire d’étiquettes (Menu : Formulaires d’impression | Etiquette |
Formulaire désiré), et modifiez la marge de gauche et la marge du haut en fonction du résultat précédent
d’impression.

Enregistrez de nouveau le formulaire.

Imprimez de nouveau. Si le positionnement de la premiére étiquette en haut a gauche n’est pas encore adéquat,
vous devrez modifier ces mémes marges tant et aussi longtemps que la premiere étiquette en haut a gauche n’est
pas au bon endroit. Il est absolument inutile de travailler sur les autres positions d’étiquettes tant et aussi longtemps
que la premiere n’est pas bien placée.

Une fois celle-ci au bon endroit, examinez si la deuxieme étiquette en haut est placée correctement. Si ce n’est pas
le cas, il faudra alors augmenter ou diminuer I'intervalle horizontal.

Examinez également si la deuxieme et les lignes suivantes d’étiquettes sont au bon endroit. Si ce n’est pas le cas,
vous devez alors augmenter ou diminuer I'intervalle vertical.

= Enregistrer toujours votre formulaire avant d’imprimer.
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Onzieme partie Rapports

11. Les rapports

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

Depuis la version 3.0, Biblionet offre I'éditeur de rapports SuperReport. Cependant, I'éditeur de rapports original a été
conservé a l'intention des usagers de la version précédente.

Une des principales caractéristiques de cet éditeur, c’est que vous pouvez effectuer des rapports trés 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 « Formulaires d’impression » présente un sous-menu contenant des rapports déja fabriqués et préts a étre utilisés :
» Dans la liste des titres, vous avez le rapport « Liste des volumes » et « Fiche bibliographique »
» Dans la liste des abonnés, vous avez « Lettre de retard », « Liste d’abonné », « Liste quadrillée ».
» Dans la liste des inventaires, vous avez « Feuille de route ».

» Dans la liste des préts, vous avez « Liste de préts », « Préts par collection », « Rapport du mois », « Rapport mensuel »,

« Total amendes pergues ».
» Dans la liste des réservations, vous avez « Liste des réservations ».

Vous pouvez éditer ces rapports ou en créer d’autres. Ces fonctions sont décrites plus loin dans ce chapitre.

11.1 Utilisation des rapports

Vous désirez imprimer un rapport des titres d’'un auteur en particulier, triés par date d’édition. Apres avoir effectué une re-
cherche par auteur vous pourriez obtenir I'écran suivant :

L 4 »
Il1Biblionet .. & % »
v— e - — A by
= J o B m P 'i .
. Thoe v vy v Coiavron e Core € 0dtan
1. s ¥ fose - sor Arcan, Ny oy Sed 2004
3 r—— V' Pasnine, (ef 0n Arcan, Naty Conps S0 shie Cionps S0 e oow
-~ Y Uentant gam be miror Arvan, Ny Cofacron Borts Warihand e ten ey 007
{) BNBEARE ¥ Burga ce Arcan, Nely Cadon rouge St w011
% s 7 A gt ant Arvan, Nty Pty St 010
o RMAVATION
RISLAU DINTRAGDE
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» A l'aide du bouton « Formulaires d’impression », choisissez « Liste de volumes » dans le menu hiérarchique comme le
montre l'illustration suivante :

Il'I1Biblionet .

P

[rrpr— ||

Formulaires d'impression » fiche bibliographique ‘.
friquetzes » Liste de volumes

g ” Importer
8 ABONNES tanteur de rapports
[~ Fp—

» Vous pouvez inscrire une note dans la bofite « Destination d’impression », note qui s’'imprimera au bas de votre rapport.

NGoE 3 bmgrioner Lur B 1appon \_Ameexes

., Ancnider / \ nchoar )| foras (-—-)

Cette fenétre vous offre différents choix pour I'impression du rapport :

e Fichier : Pour exporter les données sur le disque
e Ecran : Pour visualiser votre rapport
e Imprimante : Pour imprimer le rapport

» Choisissez la destination d’impression « Ecran », puis cliquez sur OK dans la fenétre d’impression de votre imprimante.

Format d'impression

Réglages : | Attributs de page k¥
Pour : [ Toute imprimante Fﬁ
Papier : [ Lettre US Wj

21,59 cm x 27,94 cm

Orientation : E IE IE‘

Echelle : 100 %

@ [ Annuler |
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Votre rapport apparaitra dans la fenétre d’impression d’écran.

Permet de naviguer vers
la page suivante

Page 1, Processed 19 of 11631 Nems..
=] |Sls]

f \ Annule la fenétre

d’apercu

Permet d’imprimer
la page 1

» Cliquez en plein centre du rapport pour I'agrandir et le rendre lisible.

Le rapport qui est produit ne tient pas compte des colonnes a I’écran, mais bien de celles prédéfinies dans le menu
« Formulaires d’impression », « Liste de volumes ».

» Sivous voulez imprimer, cliquez sur le bouton Imprimante.

» Fermez la fenétre d’impression d’écran pour revenir a la « Liste de volumes ».

11.2 Editer un rapport

Choisissez dans le menu « Formulaires d’impression », I'item « Editeur de rapports » ou choisissez dans le menu « Fichier »,
I'item « Editeur de rapports».

Manuel de prise en main 125



Menu « Formulaires d’impression » : « Editeur de rapports » |Menu « Fichier » : « Editeur de rapports »

[ ormutaires evmpression B S =T T T M LECA Edivon Aide |

Préts pas collection Information sur Biblionet

Enguettes » Envoyer un bug i C4DI
L meone Langue d'usage

Mise & jour des retards

Catalogue xT
Cestion des acquisitions
Librairies virtuelles >

Importation
Exportation

tditeur de rapports
Traitement de texte

' ARNNNFC

La fenétre qui suit apparaitra :

» INVENTARLS

» PRETS

» RESERVATIONS

» RESEAU D'ENTRAIDE
FACTURES A
CESTION DES ACHATS
SUCCESTIONS D'ACHATS
REsUMES OF LECTURE

> Locs
» BORDERTAUX DF PRET
» BORDEREAUX DE RESERVATION
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1. Permet d’afficher un apergu du rapport en cours d’édition.

2. Permet d’afficher les outils.

3. Permet d’afficher la zone d’information.

4. Permet de sauvegarder le rapport.

5. Permet d’effectuer des recherches sur les différents rapports par titre.

6. Affiche les différents rapports en fonction des différentes listes. Chaque rapport est associé a une des listes
disponibles dans la fenétre « Catalogue »

7. Fait apparaitre un menu permettant :
e D’ajouter un rapport
e De dupliquer un rapport
e D’ajouter des dossiers de classement
e De supprimer un rapport

8. Permet d’identifier le rapport par défaut qui sera utilisé lors d’impression automatique. Ce parametre est actif pour les
bordereaux de prét et de réservation.

9. Dans le cas ou plusieurs succursales existent, chaque succursale gere ses propres rapports. Il est possible de
partager les mémes rapports entre les succursales en cochant cette case.

10. Surface d’édition du rapport. Un clic sur un rapport dans la zone de gauche fera apparaitre le rapport dans cette
section.

» Pour ajouter un rapport par exemple dans la liste des préts, cliquez sur <PRETS» dans la zone de gauche, cliquez en-
suite sur le bouton «Action» et choisissez dans le menu «Nouveau».

& e F —

» o

* amimeds

* svINTARIY

o

* mbene o

* ahuaAu oeNTRAKE
[EYRT
CENTION D3 ACHAT)
SCCISTIONS D RORATY
Srsunals o8 LG Yo
[

-

(=Y

-

sossmsEAUY o8 el
P ROADEREAUK DF SMELERATION

Nowwraw dorses
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» Inscrivez le nom de votre rapport, « Préts par collection », dans cette fenétre puis cliquez sur OK.

Vous obtenez un écran muni d’une barre d’outils qui serviront a créer votre rapport.

» e
» AR v
»vINTARL
v s ~ [
s o (ohecton -
SO ATION o
row
L TEY
LSS 06 LECTRE lad Mo
COwRMLS
1068 hace
SORDEREAL D6 MY
SOADURLAL DF MLSUNVA THON e
00
e
Avos

Plusieurs informations sont déja disponibles dans cette fenétre : le nom du rapport (qQue vous pouvez modifier), la date de
création, I'heure de création, la date de modification, I’heure de modification, etc. De plus, avec le bouton « Info », vous
pourriez commenter la pertinence de ce rapport.

Cette zone de rapport se divise en quatre sections principales. Dans ce contexte-ci, nous n’utiliserons pas la section
« Total ».
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1. Section En-téte (Header) | Dans cette section, on y inscrit habituellement le titre du rapport.

2. Section Corps (Body) | Cette section recoit les données tandis que les résultats de calculs s’inscrivent dans la section

« Total ».

3. Section Pied de page (Footer) | Dans cette section, on y inscrit habituellement la numérotation des pages.

11.3 Construction d’un rapport

» Dans la partie supérieure de la fenétre, cliquez sur le bouton « Outils » .

& 0 *

Apercy  Owtils  fo

!

Cliquez ici

Sélection d’'un champ « Titre »

oot [N socvons

¥ B Camps
»H Tee
» B Aboends
» B ‘oventaire
» i
» B Réservation
» B Rseau desraide
* B Rl e Necture
» B Facture
» B Ugse de facure
» [ Sogoettion Tana
B Variabie
I Commandes

Progrants m T s

T Teoey
A Numidro dorganisation -SOM-
B Postige
08 hx
B Pubiiar les nones sur Internet
T Tire au long
A Tome Sdne
A Tri Gas Db
2" Tyoe de Gocument

A Tyoe e suppont

T ua

A Vit Té0u0n
* H Abowmda
* B \oventaire
» B Pries
» M Récevicon
* B Risedu dentiace
» B REsumé S e
» B Facture
* B Ugne e facture
» B Suggeston dachan
B Variable
M Commuandes

» Sélectionnez le champ « Titre au long » dans la palette de propriétés et glissez-le au-dessus de « Body », mais en

dessous de « Header ».
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La fenétre suivante apparait :

Nom du rapport  Liste de volumes
Créele: 30/06/2005 a: 8:55du matin
Modifié le:  30/06/2005 a: 8:55 du matin

| Liste de volumes I

Header | |

Body] L3

Le champ « Titre au long » est maintenant sur le rapport

ey s
s s D |

v T
F e bbby aphipt.
La%e O¢ vidomes
P (oheten
> AR
b OVINT A
¥ Muvs
Lane 6o pries
Prie par colecron
RESERRATION
» FACTVRAS
wESenals OF LECTURE
COURBMLS
LOCS
BORDERLAY DE PalY
BORDEREAY DF RE SR ATION

Recommencez la méme procédure :

» Toujours a I'aide de la palette de propriétés, glissez le champ auteur, au-dessus de « Body » mais en dessous de
«Header », juste a co6té du champ « Titre au long » déja inséré.

» Recommencez en glissant le champ « Collection »

» Le rapport devrait avoir I'allure suivante :
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IWVENT AR

ow
v opurrs
Lame o priny i
Prits par colecon
KSR ATYON
» FACTORES
RESUNES D LLCTUSE

COURRMLS
LS
BORDERLAY D ralY

PORDEREAY D RESERYATYON

Vous venez de déterminer quelles colonnes feront partie de I’en-téte de votre rapport : Titre, auteur, collection.

Titres de vos colonnes

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

» Dans la barre d’outils, cliquez sur I'outil de texte pour insérer des libellés afin de donner un titre au-dessus de chacune
de vos colonnes.

A=

= ll:-ie eva

Outil Texte

» A I'aide de cet outil, dessinez un rectangle dans la zone du rapport, au-dessus de « Header », une fenétre devrait
apparaitre vous permettant de tapez le mot « TITRE » dans I'encadré. Cliquez sur OK.
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Tard

( Annuer ) [ valder )

» Répétez la méme opération en tapant « AUTEUR » et ensuite « COLLECTION ».

Titre des colonnes

» TITRE
> ARONNE
» INVENTAIRE e 1 = ] Eatieten J
¥ PRETS Mo ader s
) sl O | |
| Liste de pefts Doty A
[ réas par collection < P
RESERVATION
» FACTURES l e
RESUMES DE LECTURE
COURRITLS bl
e Champ titre
BORDEREAU DE PREY %0
SORDEREAU DE RESERVATION Champ auteur | | Champ collection
300
"$%0
Acion
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Vous pouvez ensuite mettre la police de caractere, la couleur, différents attributs (gras souligné, italique, etc.) en cliquant sur
I’encadré et en choisissant I'attribut désiré :

File Edit Options Database

r A= O[O
[ Geneva [CEM|

| Liste de volumes |

[~  Attributs : gras, souligné,
ITITRE ), [AUTEUR ] [CoLlEcTion
_ - italique, couleur, bordure, etc...
|T|tre I IAuteur | |Co||eohon I

Header

Vous pouvez aligner les encadrés de la fagon suivante :

» Gardez la touche « Majuscule » enfoncée et cliquez sur les trois encadrés de la section « Body ».

» Cliquez sur I'outil d’alignement.

Outil
d’alignement

File Edit Options Database
NEE M= |EE1E1}! ﬁ:eq
Geneva G2 Pt P SES

T

» Tout en gardant le bouton de la souris enfoncé sur I'objet d’alignement, choisissez I'alignement souhaité, soit en
alignant les objets par la base, tel qu’illustré dans I’écran suivant :

File Edit Options Database
k| A [
| &) Geneva

;|'

» Faites aussi I'alignement pour les trois encadrés de la section « Header ».

A la fin de I'opération, le résultat obtenu est le suivant :

File Edit Options Database

=l Geneva

| Liste de volumes | |

[rerme | [awzewe | [cottrcrion |

Header :[Titre [ ]Auteur [ ]Col lection [

Manuel de prise en main 133



ll'iBiblionet

Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque

» Dans la palette d’outils, cliquez sur I'outil de variables pour insérer un numéro de page.

File Edit Options

Database

N [ = S [ ] [ 2

CELR

__ﬂ Genewva AN
) N

N

Outil des variables

» Dessinez un encadré au-dessus de la zone « Footer », mais en dessous de la zone « Body ».

» Cliquez sur le menu déroulant de I'item « Variable Name ».

» Choisissez « Champs généraux » et par la suite <Numéro de page ».

SRPro: Variable Object Properties

Script ' HTML Data ]

—— L2

Dispiay Filter
Variable Type  Variable E}
Yariable Name | AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
Array Element 0

Display Format

Champs généraux >

Champs modifiables >

Display Filter

Example

MNo Example Available

» Cliquez sur OK.

Le résultat devrait étre le suivant :

Li:

Date
Heure

Numérq
Numér(?d'enregistrement

T-—t-—-——"-~tleboutondelasc
suhaité, soit d'al

: tions Databa
ST

Nom de I'établissement

tre Catherine de ¢

Elfond

ltionc P

File Edit Options Database

e |Titre |

Collection

Eod

Tt mére de oace |
Footer

P F

d’outils, clique;

Note : Il est possible de fusionner la section « Total » avec la section « Footer », tel que le montre I'écran suivant :
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File Edit Options Database

Genewva

| Liste de volumes | |
[riee | latreur | lcotiecTion |
Heads
gader |Titre |

Callection

Auteur |

Footer

Vous pouvez déplacer I'encadré pour le mettre ou vous voulez (a droite, a gauche, au centre).

» Sivous avez des titres trop longs et que vous aimiez les voir en entier, cliquez une fois sur I'encadré « Titre au long » de
la section « Body ».

» Faites apparaitre la palette de propriétés (si elle n’est pas déja ouverte) et cochez I'option et cliquez sur la case

« Print With Variable Depth ». Vos titres apparaitront sur plus d’une ligne.

- oo
{ Propeietes Champs Secnons
Liste des proprietes m
Otyet
Type Champ
Nom e _au_lorg
Coords setd ons
Cauvthe 47
Haunt 55
Drone 147
s 76
Largewr 100
Haunewr 21
Cener
Type de variable Varlable
(lement de tableay
Format d’ aMichage
m Scripts
-

Script de Mobjet Edition
format de texte

Police GCeneva
Talle :

Cras =
Stubgne =)
YahQue &=
Algremernt Gavthe

Optons d'apstement
Finer position honizortale

Finer position werticale

mpresion 3 largeur vanable

Cliquez ici

Impression & hawtewr variable W

A

S vide remplacer par MNtem wuivant
Remplacer 1 rangée par MNem wuvant

Options de repetition

» Choisissez « Prévisualiser » dans le menu « Fichier ». Vous pourrez alors visualiser le rapport a I’écran.
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Edition Options Base
Nouveau

Charger du disque...
Fermer

|
|
Sauvegarder |
Enregistrer sur disque |
Enregistrer sur disque sous...

Imprimer sur disque...

Préevisualiser

Mise en page... |
Imprimer...

806 Modzle de rapport

Nom du rapport  Liste de volumes |

Créele: 02/02/2000 a: 12:23 du matin
Modifié le:  02/02/2000 a: 12:23 du matin

Page 1, Processed 12 of 255 ltems...
e

VA
Fermer le visuel

Pour agrandir, cliquez dans le rapport.

» Sauvegardez le rapport en cliquant sur I'outil de sauvegarde

Sauvegarder

» Cliquez sur la case de fermeture pour fermer le rapport. Si vous n’avez pas sauvegardé votre rapport, Biblionet vous
demandera alors si vous voulez enregistrer les modifications.
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Confirmer

Désirez-vous sauvegarder le rapport précédent?

oo (TS

» Cliquez sur Oui.

11.4 Impression du rapport

Ce rapport s’est ajouté au menu « Formulaires d’impression » de la liste des titres. Pour imprimer ce rapport, nous n’avez
qu’a le sélectionner.

Liste de volumes
Liste des auteurs

Formulaires d'impression
Etiquettes >

Ajouter
Modifier

Destination d'impression

% | Notes a imprimer sur le rapport:

e erichi) oo}

Il est possible d’ajouter autant de rapports que vous le souhaitez. Vous pouvez méme ajouter au menu un rapport qui aurait
été sauvegardé sur le disque (un rapport provenant d’une autre bibliotheque par exemple) a 'aide de la fonction
« Ajouter » dans le menu « Formulaires d’impression ».

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

11.5 Utilisation plus avancée des variables et des scripts

L'utilisation de variables dans I'éditeur de rapport devient incontournable pour afficher de fagon plus commode, les
informations qui sont stockées dans la base de données. Par exemple, dans la liste d’inventaire, le statut est stocké de fagon
numérique (0 = présent | 1 = sorti | etc.). Cette fagon de stocker I'information est trés avantageuse pour un programmeur,
mais moins efficace pour I'utilisateur qui désire imprimer cette information de fagon plus humaine. C’est possible en utilisant
la notion de variables et de scripts.
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Nous devrons créer une variable dans notre rapport et lui affecter un script qui donnera la bonne valeur a cette variable de
sorte que tous les 0 dans le statut affiche « Présent » et que les 1 affiche « Sorti », etc.

11.5.1 Création de variables

1. Dans I'éditeur de rapport, cliquez sur I'outil de création de variables et dessinez cette variable a I'endroit ou vous
désirez que I'information s’affiche.

File Edit Options Database

O—* — |
YNEENEEEEEEELE FEE
7] Geneva N EER AMEEEEDE
N
A)
Outil des variables
Dans notre exemple, la zone de la variable se situera a droite de la zone « Titre ».
Options Database
des numéros d'inventaire I [ Tmprinéle ][ Date (5] [Hewe ]
reataire | [Cote | [Titre ] [Bratst
mplsire [Cote locale compléq [Titre | PRGtut )
Zone de la
variable

2. Lorsque vous dessinez une zone de variable, immédiatement la fenétre suivante devrait apparaitre dans laquelle vous
donnerez un nom a votre variable. Dans notre exemple, nous I'avons appelé « vstatut ». Ce nom est vraiment laissé a

votre gout.
Information sar La v < |
Type de varable Varuble - |
: |
Norm de la variable Tt

Oemeant de tabless

Anruber Vakder

3. Nous devons maintenant affecter un script a cette variable pour qu’elle prenne le statut de chacun des items
d’exemplaires affichés dans la liste. Concepts logiques a déja créé une série de scripts permettant d’effectuer une
bonne partie du travail que vous devrez accomplir. Le script que nous allons affecter a la variable est le suivant :

« vstatut:=b_affiche_statut ». Cliquez deux fois sur la variable qui est maintenant dessinée sur le rapport, la fenétre
d’édition de variable devrait réapparaitre :
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Information sar la varuable |

Type de varable Varuble .
Nom de la varable it

Oemant de tablesy

Srpts

Anruler Vakder

Cliquez sur le bouton « Script » et inscrivez la formule plus haut dans la fenétre comme le montre I'illustration suivante :

Stript de Mobjet

b ache ¢

B Champs

Ardar ox

Remarquez la fagon particuliere d’entrer la formule. L'expression indique que la variable « vstatut » sera affectée par la valeur
retournée par I'expression « b_affiche_statut ». Cette formule est calculée par Biblionet pour retourner le statut du document
dans la liste d’inventaire.

4. Cliquez sur OK et prévisualisez le rapport. Il devrait donner ce que vous attendez.
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il Page 1, Processed 28 of 1615 Rerns...
EECEECE

6371
4B
3485
63204
5496
637
3304
2507
21
3525
2530
3532

9380060 BES1t
109 Laige
800 HE73
724.2 D24
548.9 L2975t
Q22,271 C263p
528,914 L436v
242.9 L5001
848 1 C458¢
GraltifEjw
C242.9 T399
Cadp.0 TH09

Tite-Live et les premiers siecles de Rome
Etudes sur Ia littérature elassique américaine
Histoire des Littératwres © Littdrabures ameiennes, orfentales et orales
Grandes chansons de o petite érole, Les

Le tétard : roman

To Bpesk of Love

Les vignes de #an Cristobal

Drams le sillage de I'Altadr

La Chanson de Rolad

Talon

Cul-desae

La fille Lude : roman

11.5.2 Utilisation de scripts dans les sections de rapports

Il est également possible d’insérer des scripts dans les différentes sections des rapports afin de forcer le rapport a effectuer
des recherches dans la base de données pour afficher des informations difficlement repérables dans le cas, par exemple, de
la production d’une lettre de retard. En effet, il est souvent demandé de produire une lettre par abonné contenant

Frésent
Présent
Sorti
Prézent
Perdu
Prézent
Prészent
Frésent
Présent
Sorti
Présent

Prézent

! Listes des numéros d'inventaire | Inprimé le: ONIN0E b 14:06:43
Ho L'inventaire Cote Titre Bratut

6377 973 922 K350 To seek 2 never worll Présent

6376 212,54 L7t To kill & mockingbirl Présent

A375 914 563 BE21r Tivoli et ges willas Présent

6301 dstont Misro Présent

Lx=: 248.1 458 La Chanson de Rolind Présent

6374 Cote Dewey Titre u Tiwre Mize de cité

6372 730.5 Th18w Titien et som temps, v. 1428-1576 Présent

6372 378, ToLTv Tite-Live Livre 32T et 331 : Teates latins aver 1otices Réparation

I'information de ses préts en main, ses préts en retard, uniguement pour les documents faisant I'objet d’amendes, etc.

Pour ce faire, il faut insérer un script dans une des sections du rapport pour forcer Biblionet a faire les bonnes recherches et
a afficher les résultats souhaités. Nous allons prendre pour exemple la lettre de retard. Nous allons nous baser sur la lettre de
retard disponible sur notre serveur de rapports. Pour plus d’information concernant notre serveur de rapports, vous pouvez
consulter la section « Accessibilité a notre serveur de rapports » de ce document. Il s’agit de modifier le formulaire « Lettre de

retard ».

Dans le menu « Base de données », choisissez le menu « Scripts » et cliquez sur I'onglet « Script de corps » comme le

montre l'illustration suivante :

Sore B Conee
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Vous remarquerez que dans cette fenétre vous avez déja un script :

ABON_SEL_PRETS(« en_retard »)

Ce script va permettre, a I'impression de chacun des abonnés, d’afficher les préts en retard pour chacun des abonnés, au
fur et @ mesure que ces lettres vont s'imprimer. Ce script peut accueillir d’autres parameétres que « en_retards ». Par
exemple, il suffit de remplacer « en_retard » par « en_main » pour avoir sur la lettre les documents actuellement en main de
I’'abonné au lieu que des documents en retard. Le script devrait donc s’écrire de la fagon suivante : ABON_SEL_PRETS(«

en_main »). En fait, il existe dans le systéeme Biblionet, cing variantes de ce script.

Note :

Dans le cas de la lettre de retard, ces scripts doivent toujours étre placés dans la section « Body script » de la lettre, car c’est

le corps du rapport (body) qui contient les éléments a afficher concernant les transactions de préts.

Voici la liste des ces variantes :

Scripts Explication

ABON_SEL_PRETS(« en_retard »)

Affiche sur la lettre les documents en retard.

ABON_SEL_PRETS(« en_main »)

Affiche sur la lettre les documents en main.

ABON_SEL_PRETS(« amendes »)

Affiche sur la lettre les documents ayant encore des
amendes dues. Dans ce cas, les documents
pourraient étre retournés.

ABON_SEL_PRETS(« retard_amende »)

Affiche sur la lettre les documents ayant encore des
amendes dues et les documents en retard. Dans ce
cas, les documents ayant des amendes, pourraient
étre retournés.

ABON_SEL_PRETS(« pointes »)

Affiche sur la lettre les transactions de préts qui ont
été pointées dans la liste de préts. Cette option
permettrait d’afficher les documents de I'abonné
selon vos propres criteres.
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Douzieme partie | securies

12. Les sécurités

12.1 Principes de base
Biblionet offre la possibilité d’insérer un haut niveau de sécurité dans votre centre de documentation afin d’en contréler
I’acces selon les taches et les responsabilités de chacun.

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

e Créer les utilisateurs du systeme

e Assigner les sites permis a ces utilisateurs (version centralisée)
e Créer les groupes

e Assigner les restrictions d’acces a chacun des groupes

e Classer nos usagers dans chacun de ces groupes

12.2 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 acces au centre de documentation. Dans le cas contraire, I'acces lui sera refusé.

Note :

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

12.3 Notion de groupe

Un groupe est un ensemble d’usagers qui ont la plupart du temps un ensemble de taches bien précises a accomplir. C'est a
ce niveau que nous attribuerons les différentes restrictions quant aux acces au catalogue.

Note :

La création de groupes n’est pas obligatoire pour activer les sécurités. Par contre, dans cette éventualité, aucune restriction
d’acces ne pourra étre donnée et tous les utilisateurs du systeme auront accés a toutes les fonctions du logiciel. Lors de
I’'ouverture de Biblionet, le logiciel demandera a 'usager de s’identifier avec son code d’identification ainsi que son mot de
passe. Cependant, une fois I'acces obtenu, cet usager aura tous les pouvoirs sur le catalogue ainsi qu’a toutes les fonctions
d’utilisateur.
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12.4 Notion de site

Dans Biblionet, un site désigne une partie du catalogue qui doit se comporter de fagcon indépendante d’une partie a I'autre.
Dans le cas d’une implantation centralisée en milieu scolaire, chaque site peut représenter chacune des écoles d’un district

scolaire ou d’'une commission scolaire. Dans le cas d’une implantation en milieu municipal, chaque site peut désigner une

succursale d’une bibliotheque centrale.

Dans le cas ou le catalogue supporte plus d’un site (succursales ou écoles), vous devrez lors de la création d’un utilisateur,

associer le ou les sites permis pour cet utilisateur.

12.5 Création d’un usager

» Choisissez dans le menu « Fichier », I'item « Administration ».

» Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur « Sécurités ». La fenétre suivante devrait apparaitre :

—— ‘ - Amrnmon
L-l‘ 1
— et s Chantter Sheasr aafions Uste de res
A O aten ":::':‘E:.::wq
Castepn fu rpe —

o Pteston yor imares

T ey rents

8 Uste e pria
LUshe dey drarvatams
Mress Tereade

Q Smagacde
\i"'t”f‘
@F o fuen
(roe g amt
- cioenhy » N R

1. Listes des différents sites 6.
2. Super-utilisateur 7.
3. Utilisateur associé a ce site 8.
4. Permet d’ajouter un utilisateur 9.
5. Permet de supprimer un utilisateur 1
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7
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Usportamon

Groupes d'utilisateurs

saooee

Ot wm s 0—°

Cotton ML MIwntont
Tratewest v beate
Mwateen

Crodanson

[T N ——
Thches programmens
0 Wes Quae

Ajouter un groupe d’utilisateurs

Supprimer un groupe d'utilisateurs

Permet d’afficher les restrictions concernant la fenétre d’administration

0. Sections permises pour le groupe sélectionné dans la partie 6
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Vous pouvez créer un nouvel utilisateur pour ce site en cliquant sur le bouton d’ajout (signe +) illustré par la bulle No 3. La
fenétre suivante devrait apparaitre :

1L Informations

Nom de 'wtdisateur  (oen Manseas

Mot e passe ["”«".

Bhotheque La Muse

Super otlisateur "—/‘
Sites permis 1 ‘\0

Asnuler

1. Inscription du nom de I'utilisateur a cet endroit.
Inscription du mot de passe a cet endroit.

Permet I'accés a un site tel que suggéré en 5.

> @D

Permet de supprimer I'accés a un site.

o

Liste des sites permis a cet utilisateur.

6. Permet d’identifier cet utilisateur comme Super utilisateur. ’accessibilité en tant que Super utilisateur donne acces a tous
les sites et a toutes les fonctions du logiciel. Il devrait y avoir au moins un Super utilisateur dans le systeme.

Par défaut, I'utilisateur qui sera créé se retrouvera associé au site représenté en haut a gauche de la fenétre d’administration
comme le montre I'illustration suivante :

Bibliothégque La Muse B
3 ———
.qy Paramétres du systéme L S
2 Général )
= IMportation
A Circulation
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Vous pouvez donner a cet utilisateur, I'accessibilité a un autre site en cliquant sur le bouton d’ajout (signe +) illustré par la
bulle No 3. Un clic sur ce bouton devrait faire apparaitre la fenétre suivante :

Sites permis

Site Ecole Arc-En-Ciel =

o) )

Il suffit alors de choisir le site désiré et de confirmer cette fenétre en cliquant sur le bouton OK. Aprés cette opération, la
fenétre de 'usager pourrait ressembler a I'illustration suivante :

! W ey

Nom de Naeillatewr  Sune Lafond

Vo Ot pas e atat

71 perma

Bbhothegue La Mase
Bhothegue cu Cemtre

Ce réglage signifie que I'utilisateur Suzie Lafond peut maintenant travailler sur les sites Bibliotheque La Muse et la
Bibliotheque de Centre.

Il est important de noter que la liste des sites disponibles dans I'affectation d’un site a un utilisateur dépend du niveau
d’accés de la personne qui effectue ces affectations. Par exemple, si la personne qui effectue la création des utilisateurs
n’avait acces qu’a deux sites en tant qu’administrateur, elle ne pourrait affecter que ces deux sites aux utilisateurs qu’elle est
en train de créer. C’est la raison pour laquelle, qu’habituellement, c’est le Super utilisateur qui effectuera ces opérations
d’affectation de site a un utilisateur, du fait que le Super utilisateur a accés en tout temps a tous les sites du systéme ainsi
qu’'a toutes les fonctions du logiciel.

12.6 Suppression d’un utilisateur

Il est possible de supprimer un utilisateur en sélectionnant dans la fenétre d’administration/sécurité un utilisateur et en
cliquant sur le bouton de suppression (signe -).
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12.7 Utilisation des groupes

Dans Biblionet, vous pouvez restreindre I'utilisation du logiciel aux usagers par la création de groupes. Chacun des groupes
d’utilisateurs pourra se voir accorder plus ou moins de privileges. Il suffira, par la suite, de placer dans chacun de ces
groupes, les utilisateurs de sorte qu’ils héritent des privileges de ceux-ci. Un utilisateur ne faisant pas partie d’un groupe
hérite de tous les acces pour les sites qui lui sont attribués. Typiquement, on devrait créer un groupe d’utilisateurs dans le
but d’attribuer des privileges différents selon les besoins de sécurité de votre centre de documentation.

Les groupes créés sont les mémes pour 'ensemble des sites du systeme. De cette fagon, vous pouvez créer un groupe qui,
par exemple, n’aurait acces qu’aux commandes permettant d’effectuer les opérations de circulation. Une fois ce groupe
créé, on pourra alors placer dans celui-ci, les utilisateurs qui n'ont accés qu’a la circulation, peu importe le site visé. Il ne sera
donc pas nécessaire de créer ce groupe pour chaque école ou succursale, mais seulement qu’une seule fois.

12.8 Création d’un groupe

Pour créer un groupe, cliquez sur le bouton d’ajout (signe +) au niveau de la section des groupes. La fenétre suivante devrait
apparaitre :

Informations sur le groupe

Nom du groupe FCircuIatiod 7

P

I

Inscrivez le nom que vous attribuerez a votre groupe et cliquez sur OK.
Par la suite, décochez les cases pour interdire I'accés de ces sections aux futurs utilisateurs de ce groupe.

L'écran suivant illustre un exemple de réglages adéquats pour les utilisateurs ayant besoin d’avoir accés a toutes les
commandes concernant la circulation sans pour autant modifier I'ensemble du catalogue.

On donne acces a ces On interdit I’acceés en
informations modification
666 \
| Ecole Abbey-Landry l-»@s}
Utilisateurs r+ = _\Outorisations
%5 Général g it i
8 [Ghislaine Plante Guper utilisat. G “3[““”"‘“"“”‘
[Ecole Abbey-Land {
B Importation fcole Abbey Iy # Liste d?s titres 8
# abonnés O
W circulaten @ mvencare o
&ven # Liste des préts O
[ Liste des réservations =]
T Codes zébres # Réseau dlentraide 8
¥ Suegarce [ Résumés de lecture m]
# Courrier électronique
Be vérification Groupes -
0 serveurs distants Administrateur (] Administration ( options )
w2 Circulation f—
8 (] Informaticn sur Biblionet (¥ Traitement de e
Sécurit = =
ecurttes (7] Envoyerun bug a C4DI [ Statistiques
= Mots de passe [J Langue d'usage ™ Circulation
S authent # catalogue @ Changer e mot fe passe
erveur d authentificat =
(] Importation & Menu Quiter

& Gestion de sites ] Exportation

Permet de restreindre
I’accés aux commandes
d’administration
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Lorsque une option, dans la partie supérieure de la fenétre d’autorisation est décochée pour un groupe, ses options
n’apparaissent plus dans la fenétre de catalogage.

Le groupe donne acceés a toutes les listes. Le groupe ne donne accés qu’aux titres, aux inventaires et

aux abonnés.

Tare av ong Tire aw g
1~ - ¥ 101 fetires i un premver miniitre - = l FITRES 101 letires & un promier minatre
’_‘ ABONNES 7 7 fermmen - Dmily Beonte, Mariea Tow ?. ABONNES ' 7 femvres - Dmily Bromts, Mariea Taw

v A O Gyt

- NVENTARE

7 A Pabordage - Une Natoire d¢ L pro

N VINTARE

VA ol et

¥ A Fabordage « Une Satoiee de la pro

._Q iy " Ao LY
V' Aseabalie Y Aseabete
), AETATIONS v Agpie, it sedrel dune nirowabie réy Y Aspie. e secret une incrowaie réu
¥ nesean oonTaaor | 7 Bax 7 e
— v Brga de har Y g Ge Ol

“‘ RESUMES OF LECTURE

VR s eregs des mamesanths

v Canthde

v Covvez dem ot voyes wall - dre
LTSRN Y

Y Cornaltre 363 Custiques - les bases «
" Contes du matin et de la nuit

V' Counrit mieun  1KIvegue G0 GO,

v Dura mon vilage, dy & Detie laretie

v Des dtoiies ser sotre maison

v Dus novweies dldevare

7 Comnt au temps e mameouths el

Canace

Y Cosser Thoe gentil sowea wall * dre
¥ Owomigues matindies

¥ Conraive sen classiqees : bt Bases «
v Comtes Oy mann ot O b it

7 Courv mioun - techrigue de course,
¥ Dans mon wiage, #y 2 Delle lurene
Y Des 1ades sur Aatre maiion

¥ Des nouvelies dldovard

Y OMerst e combattant de la lbernd ¥ Duderct - le combattant de la Moerné

Lorsqu’une option dans la partie supérieure de la fenétre d’autorisation est cochée pour un groupe, mais que « Autoriser les
modifications » n’est pas coché, le menu saisie de chacune des listes dont « Autoriser les modifications » n’est pas coché,
n’est plus accessible. De plus, un double-clic sur une fiche dans le but de la modifier fait apparaitre la fiche de catalogage,
mais sans permettre la modification de celle-ci.
Exemple d’une liste dont Exemple d’une liste dont « Autoriser les modifications »

« Autoriser les modifications » n’est pas coché. est coché.

m Sélection Rapports Fenétre

Nouveau document 3EN
Supprimer la sélection

Supprimer un sujet

Supprimer un theme local

Sélection Rapports Fenétre

Nouveau document #EN
Supprimer la sélection

Supprimer un sujet

Supprimer un théme local

Appliquer une donnée Appliguer une donnée

Restreindre le prét a ces groupes Restreindre le prét a ces groupes

Modification Modification

Lorsqu’une option dans la partie inférieure de la fenétre d’autorisation est décochée, le menu correspondant a cette option
n’est plus disponible pour les utilisateurs associés a ce groupe.
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L’écran suivant illustre un groupe qui n’a pas accés a modifier la « Langue d’usage », a « Importation de données », a
«Exportation de données », aux « Statistiques » et aux réglages d’« Administration ».

Edition _ Aide

formation sur Biblionet
oug a C4DI

Mise a jour des retards

Catalogue #’T

Traitement de texte
Statistiques

Circulation 3P

Changer le mot de passe
Changer d'utilisateur

Verrouiller I'acces #K
Administration
Quitter #Q

12.9 Restreindre Paccés aux réglages d’administration

Dans un contexte de sécurité, il est possible de donner un acces restreint au menu « Administration » a un groupe
d’abonnés. En effet, il sera nécessaire pour un groupe d’abonnés d’avoir acces aux réglages des regles de préts pour son
site, mais tout en lui interdisant la possibilité d’avoir acceés aux réglages de sécurité.

Désactiver la case « Administration » comme le montre I'illustration suivante interdira aux usagers de ce groupe l'acces au
menu « Administration », et par le fait méme, aux possibilités de modifier les regles de préts.

Ce réglage empéche ’accessibilité a
tous les réglages de I’administation

"] Administration
) Information sur Biblionet @ Traitement de texte

: Envoyer un bug a C4DI1 D Statistiques

:) Langue d'usage @ Circulation

8 Catalogue @ Changer le mot de passe
] Importation # Menu Quitter

[} Exportation

Pour remédier a la situation, vous pouvez pour un groupe donner accés au menu « Administration » et soustraire a ce groupe
certaines sections des réglages administratifs.
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Pour ce faire, vous n’avez qu’a cliquer sur le bouton « Options » a droite de la case « Administration » pour faire apparaitre la
fenétre suivante :

Administration

g Général g Codes zébrés E Sécurités
@ Importation g Sauvegardes 8 Gestion de sites
E Circulation E Vérification
E Web E Serveurs distants
( Annuler )

Il suffit alors de décocher les options que vous souhaitez soustraire a ce groupe. Par exemple, le fait de décocher la case
«Sécurités » et « Gestion de sites » va empécher ce groupe de créer de nouveaux sites et de modifier les profils de sécurité.
Dans un cas comme celui-ci, ces options ne seront plus présentes dans la fenétre d’administration comme le montre le
tableau suivant :

Exemple de la fenétre « Administration » Exemple de la fenétre « Administration » dont certains
sans restriction privileges ont été retirés
7 Général = Cénéral
o= IMportation o= IMponaticn
&' Circulation &Y Crolation
@ Servevr web PR Codes zévrés
P Codes zébrés Q Sauvegarde
Q Sawvegarde ~ Vénfication
~ Vérification \‘,; Services Web

v Serveurs distants

WIS Sécurinds

’:b\ Cestion de sites
> Se Web

Qo Services

'." Client-serveur
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12.10 Assignation des utilisateurs dans les groupes

12.10.1 Ajout d’un abonné dans un groupe

Dans la fenétre des sécurités, vous n'avez qu’a glisser le nom de I'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.

Apres cette opération, le résultat pourrait é&tre comme le montre Pillustration suivante :

Wt par Gefaut

2 Céntral
= Mportaton
A& Crolaven
l:_-J Cestion des fras
o Serveur wed
P Cotes péneés
Q Sauvegarde

I Verifcation
’ Serveurs datants
‘t‘ Sécurnis

-» Mots de passe

Servewr S'authertfica

Astornazons
Utiisateurs ‘ -— —=
Ramin ] Guper stibsanean)  Uste des vaves L i eréh par te sie
Béarrice covam
Bénévoiel V' Avosnés
Rénévoie? —L Cranger les abonnds
Ereigrantie)l O¢ suttursale
Eriegeantiel v wreereare
hom Blothécarce |
Nom Bislothécare 2 Usge des privs
o Préposé PrétRetour L Liite des réservatons
Prie-
::.. Prépost Pric-Retow 2 . Socanide
Rhdrumds de lecture
Croupes -
‘ v A Options
Sinkwele Ubvaiies vitueles Costion des ACqUSITOnS
Catalogage
: Information sur BSliones < Tratement de texte
Séatrice Envvoyer un beg & C4D¢ watangeen
Eoaphopé Langue Susage v Greutason
Lraeigram v Catstogue v Changer le mon de passe
¥ Pric Retowr I portation Tiches programmées
Bérdvolel ExpOnaton V' Menu Quitter

12.10.2 Retirer un abonné d’un groupe

Dans la fenétre des sécurités, déployez le groupe en cliquant sur la case avec le signe « + ». Sélectionnez le nom de I'usager

a retirer et appuyez sur la touche d’effacement arriere « backspace ».
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Treizieme partie | Module de statistiques

13. Statistiques

Le module de statistiques vous permet de représenter sous forme de tableaux ou de graphiques les différentes données de
votre bibliotheque. Vous pouvez créer des statistiques a partir de n’importe laquelle des sources d’informations présentes
dans le systeme :

La liste des documents La liste des abonnés La liste des inventaires

La liste des préts La liste des réservations etc.

Les statistiques se calculent toujours en fonction de la sélection effectuée dans la liste de données que vous voulez traiter.
Par exemple, si nous désirons créer une représentation statistique de toutes les transactions de préts effectuées pendant
’année 2014, il suffit, dans la liste de préts, de sélectionner tous les préts dont la date de sortie se situe entre le 1er janvier
2014 et le 31 décembre 2014. Par la suite, il suffit de choisir dans le menu « Fichier », I'item « Statistiques ». Tout le
traitement s’effectuera en fonction de la sélection de préts qui est en arriere-plan. De la méme fagon, si vous souhaitez
effectuer une représentation statistiqgue de la répartition de vos abonnés actifs en fonction du type d’abonné, il suffit de
sélectionner tous les abonnés actifs pour une période déterminée et de choisir une nouvelle fois dans le menu

« Fichier », l'item « Statistiques ». Tout le traitement s’effectuera en fonction de la sélection d’abonnés qui est en arriere-plan.

La zone de résultat du module de statistiques s’apparente beaucoup aux fonctions d’une feuille de calcul de type « Excel de
Microsoft ». D’ailleurs, ce n’est pas uniquement une ressemblance puisque cette zone d’affichage permet d’insérer dans
chacune des cellules les mémes regles de calcul qu'utilise « Excel ». |l est possible d’insérer une formule type : « = somme
wc (B2:B4) » en bas d’une colonne, par exemple pour obtenir un total ou un sous-total des données affichées dans la zone
de résultat. Vous pouvez avoir recours a la plupart des formules courantes qu’utilise « Excel ». Pour des besoins plus
importants, rien ne vous empéche de copier les données et de les transporter vers « Excel », « Word » ou tout autre logiciel
nécessaire a la production de rapports tres sophistiqués.

Vous pouvez également sélectionner les données a I'’écran et produire des représentations graphiques de celles-ci. Les
données utilisées pour la production du graphe seront les cellules qui auront été placées en surbrillance. Les regles de

génération des graphiques respectent également le fonctionnement du logiciel « Excel ».

Lillustration suivante affiche la fenétre de création de statistiques.
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Description de la fenétre de statistiques

1. Permet d’afficher I'axe vertical, dans notre exemple, le type d’abonné.

2. Permet d’afficher I'axe horizontal, dans notre exemple Date de sortie / Par mois.

3. Indique le nombre d’enregistrements sélectionnés et la liste impliquée dans le module des statistiques.

4. Permet I'acces a la recherche avancée ainsi qu’a la gestion de tuiles.

5. Permet de sauvegarder un modele d’affichage. Seules les données de formatage sont conservées avec le modele.
6. Permet de créer un graphique en fonction des données sélectionnées dans la zone de résultat.

7. Outils de formatage de la zone de résultat.

8. Permet de choaisir le type de statistiques a produire.

9. Zone de résultat. C’est dans cette zone que les données statistiques s’afficheront lors du déclenchement du calcul.

10. Permet d’effacer le contenu de la zone de résultat. Toute la zone est effacée y compris les regles de calcul qui auraient
été inscrites dans cette zone.

11. Lance le calcul des statistiques en fonction de la sélection des données indiquées dans la section 13.
12. Permet de fermer la fenétre des statistiques.Outils de formatage de la zone de résultat.

13. Permet de fermer la fenétre de statistiques.
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13.1 Production de statistiques

Pour produire un rapport statistique, vous devez au préalable effectuer une sélection de données dans la liste appropriée.
Dans notre premier exemple, nous effectuerons un rapport statistiqgue des préts effectués entre le 1er janvier 2015 et le 31
mai 2015. Nous produirons également une représentation en fonction des types d’abonné et une deuxieme en fonction des
types de supports.

1. Dans la liste des préts, sélectionnez tous les préts entre le 1er janvier 2015 et le 31 mai 2015. Vous pouvez effectuer
cette sélection a partir des champs de saisie de dates a droite de la liste des préts comme le montre illustration
suivante :

Il'1Biblionet g R, B -

-
= Trwr Tout sicher  Mucherche  mgrimer  Grashe

...... L - | / S A " ’. B s 9191 2 B asas)

2. Dans le menu fichier, choisissez I'item : « Statistiques

». La fenétre de statistiques devrait apparaitre avec les
préréglages suivants :

g’/: Statistiques Afficher les valeurs nulles  Modéles e rapports B
AMichage vertical Affichage horizoma
Type d'abonnd B
Pichier  Coition Afichage Insarticn  Format  Outils  Dase

NO® DEOEKHKSS v | &F|wo [~
=

4
o
N
L 4]

E = v 00 B 8 Aucume ¥ | | Lucida Crasde -

BEAH OR QO

~
il =
8

L’axe vertical indique quelle information sera affichée au niveau de chacune des lignes. Dans notre exemple, chacune des
lignes représentera les différents types d’abonné qui ont emprunté au moins un document dans la sélection de préts
effectuée auparavant.

’axe horizontal indique quelle information sera affichée au niveau de chacune des colonnes. Dans notre exemple, chacune
des colonnes représentera les différentes dates ou au moins un document a été emprunté dans la sélection de préts
effectués auparavant. Chaque colonne regroupera ces dates par mois. Il y aura donc potentiellement autant de colonnes que
de mois concernés dans la sélection. Si 'on demande le regroupement par année, il y aura potentiellement autant de
colonnes que d’années concernées dans la sélection. Si 'on demande un regroupement par jour, il y aura potentiellement
autant de colonnes que de jours concernés dans la sélection. Habituellement, le regroupement par mois ou par année sera
suffisant pour illustrer de fagon adéquate la progression des préts durant une période déterminée. Le regroupement par jour
peut par contre étre trés intéressant si I'on veut obtenir des statistiques mensuelles comme le montre Pillustration suivante :
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Affichage vertical Affichage horizontal
-~
Type dabonné M) Oatede """
B . | Par jour B
Par année —
| Fichier Edition Affichace  INSErtion  F O summm e

3. Cliquez dans la cellule A1 de fagon a ce gqu’elle soit sélectionnée. C’est donc a cet endroit que le rapport statistique
débutera.

97 |

l A B |

» W N

4. Cliquez sur le bouton « Calculer ». La fenétre suivante vous indiquant de confirmer I'opération devrait apparaitre :

Confirmer

Cette opération peut prendre un certain temps!

aoier IR

5. Cliquez sur le bouton « Allez-y ». Aprés un certain temps, la zone de résultat devrait s’afficher comme le montre
I'exemple plus bas :

Fichior Cation Afchage Insertion Fomat Outls  Dase 3]
N9 RO KR IYSS|»~ 02T w '~
.II§| v |00 X Q8 Aucuse v || Luoda Grasde “llu v |6 78§
CLODmBEB I O Qx
97|

| A | . | c | o | 3 | 1

1 Mal 2014 Juin 2014 Jaitet 2014 Aotz 2014 Septemisee 2014

2 Adute 1627 1581 34 975 1853

3 tnfam 485 2 a4z 493 623

4 Indétorming

E r 1

6. Vous obtenez donc le total des préts pour chacun des mois concernés dans la sélection, et ce, pour chaque type
d’abonné.
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Nous allons maintenant procéder au méme calcul, mais cette fois, nous voulons connaitre le nombre de préts en fonction
des différents types de support. Nous allons faire apparaitre ces résultats a la suite du rapport actuel.

1. Cliquez dans la cellule A8 pour la sélectionner comme le montre l'illustration suivante :

Cliquez ici

A | B | C
1 Septembre 2005 Octobre 2005
2 Communautaire 16|
3 Eleve 478 | g
4 Personnel 142 2
6
7 1N\a
8 |
9

2. Dans le menu représentant I'axe vertical, choisissez dans la section « Titre », « Type de support » afin que I'axe vertical
indique maintenant le « Type de support ».

¥'s Sutistiques
AMchage vertica Achage horiroetyl
Type dTaboené B Cate de somie
L Par mois
Fichier Cotion Afchage iserton Fomat Ogtis
Maed NL D &Kl vow nl AT
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Pour ce faire, maintenez le bouton de la souris enfoncé dans le menu indiquant actuellement « Type d’abonné », un menu
déroulant devrait apparaitre comme le montre I'illustration suivante.Choisissez dans la section « Titre », le type de support.
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3. Cliqguez de nouveau sur le bouton « Calculer ». Le résultat du calcul devrait apparaitre en dessous du rapport
précédent :
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Vous pouvez effectuer autant d’opérations que nécessaire. Le nouveau rapport s’affiche toujours a partir de la cellule
courante (celle qui a été sélectionnée). Si vous désirez par contre supprimer I'ancien rapport, vous pouvez cliquer sur le
bouton « Effacer » avant de calculer le nouveau rapport statistique.

13.2 Mise en forme des données

Une fois les données affichées dans la zone de résultat, vous pouvez alors apporter plusieurs modifications d’ordre
esthétique :

e Modifier les polices de caracteéres

¢ Modifier la taille

e Modifier I'orientation du texte (rotation de texte)
¢ Modifier I'alignement du texte

¢ Modifier la largeur des colonnes

¢ Modifier la hauteur des lignes

e Insérer de nouvelles lignes ou colonnes

e Insérer des regles de calcul

e Ajouter des encadrements

e Modifier les propriétés visuelles de la zone de résultat
* etc.

Toutes ces commandes se retrouvent dans la barre d’outils en haut de la zone de résultat ainsi que dans les menus associés

el

Fchir Coton ASchage Isetion Fomat Outie

Nao® RO/ K/WSB | | v|2TF w ~

°—Q .- r o * 00 % ("i A une | | Lucida Crande oilll - C /7 g
~oones B Qo

a cette zone :

1. Menus « Fichier », « Edition » et « Affichage » permettent d’enregistrer, copier, coller, etc.

2. Menu « Insertion » permet d’insérer des lignes, des colonnes, etc.

3. Menu « Format » permet de changer I'apparence des cellules sélectionnées (couleur, rotation du texte, etc.)
4. Outils de format de I'information dans les cellules.

5. Outils d’alignement de I'information a I'intérieur des cellules.

6. Outils d’encadrement des cellules.

Manuel de prise en main 157



s I Biblionet oo

Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque

Nous allons maintenant décider de placer les étiquettes de fagon verticale et de centrer celles-ci a I'intérieur de la cellule.
Nous allons également mettre en caractere gras les différents types d’abonné.

1. Dans notre exemple, nous voulons aligner par le centre les cellules B2 a H12. Il suffit de les sélectionner et de cliquer
sur 'outil d’alignement approprié :

Sélectonnez
s celiules ot
chquerz o
Foni | fonen  AScrage  arten  Fomat  Ovi  Dase ]
NMOP D& KRW99 v o AF w0~
BExx '3'1'010[“ Fllucmcase  Fllu Fles s
—opB® oW ax
7|

2. Nous allons maintenant faire pivoter le nom des mois de fagon a ce que l'information prenne moins de place a
I'affichage. Sélectionnez les cellules de B1 a F1 et choisissez dans le petit menu « Format », I'item « Cellules ». Cliquez
sur 'onglet « Alignement » et sélectionnez les options comme le montre lillustration suivante :

Format

_ Police  Couleur Format  Attributs

Algnement hanzontal Algrement verical Rotation
~ Selon le type  Haut  Aucune
_ Cauche © Centré o
© Centré Bas ()
~ Droite L)
__ Retour i la ligne automatique

Restaurer Par défaut Annuler oK
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3. Cliquez sur « OK ». Le résultat devrait ressembler a Pillustration suivante :

Fichior €otion Afichage Insorticn Format Ol Dase

LEE Y T EACERCIFS AITRc)

sxfli=z| ~lao % s
Aucune vluomcamde v n v |G6s s JOMBB@EL/OR Al
9 7 | Ma2014
A ‘ 0
; 2
3
T2 adune
T3 vtam

4. Dans notre exemple, nous allons faire la méme opération pour les cellules B8 a H8.

5. Nous avons également sélectionné les cellules A2 a A4 et utilisé I'outil pour placer les caracteres en gras.

Ciquez i pour
melire en
caraciere gras

Fichier  Cation  AMchage imetion Format  Outis

MO® DY KX/WSB v~ o 2F|w v

Bexx| SRR

Ascure Flweacanse  +u Fllerss DODMBBO OB Q

9 1 Asune
I A ] L] ] - ] = ] € | ’ ]
: § E “ -
1 2 H i % 2
: ! i . '

2 61 57 1 17
19 ? 2
‘ - . - - -

6. Nous avons également réduit la largeur des colonnes B a H. Le résultat final peut ressembler a I'illustration suivante :

A B e D E F G H
g 5 & %
5 g s g g g g
@ 3 ¢ @ N 9 ]
1 ] g E ] ] 5 P
£ £ E E H T k]
SN SR RN R S B
] o 2
/Communautaire 16 74 124 73 93 106 53
Eléeve 478 953 1369 1067 1089 1039 436
Personnel 142 236 291 288 192 159 95
n " n @
S | § | 8| 8 | 8| 8| s
[ 5 g G 8 ]
8 5 g 8 5 5 %
E 2 E H T %
P i i
5 ; :
9 |AV - Equipement 0 0 0 0 4 1 0
10 |Document 636 1259 1756 1392 1339 1294 570
11 i 0 0 12 18 12 8 9
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13.3 Mise en place des regles de calcul et des aspects visuels

Il est possible d’insérer des regles de calcul permettant d’effectuer des sous-totaux dans n’importe laquelle des cellules.
Dans notre exemple, nous allons incorporer un sous-total en bas de chaque mois, ainsi qu’un sous-total pour chaque type
d’abonné. Finalement, un total global sera inscrit en bas du rapport.

1. Dans notre exemple, sélectionnons la cellule AB et écrivons dans la cellule le texte suivant : « Total du mois ».

2. Sélectionnons maintenant la cellule B6 et tapons la formule suivante : « =somme(B2:B5) et appuyons sur la touche

«Enter » du clavier (la touche « Enter » de votre clavier numérique). La formule est donc validée et la somme du mois de
septembre 2005 devrait alors s’afficher.

Remarquez, lorsque vous entrez une formule ou une donnée, celle-ci s’affiche toujours dans la barre de formule en haut de
la zone de résultat.

Barre de formule

v

27 ‘ =somme(B2:B5)
A S i s i . S s 3
g | § | 8| 8 | &
o ™ [ o ~N
1 5 [ 5 5 5
E | E E S
o - 4 @ =
a 3 3 3 =
a 2 o
2 Communautaire 16 74 124 73 93
3 Eléeve 478 953 1369 1067 108¢
4 Personnel 142 236 291 288 192
5 0 0 0 0 0
6 Total du mois

3. Nous pouvons maintenant recopier cette formule d’une cellule a I'autre. On peut copier la cellule B6 et la coller dans la
cellule C6. Dans ce cas, les parametres de la formule seront décalés vers la droite de sorte a donner le total du mois
d’octobre. On peut également sélectionner les cellules B6 & H6 et choisir dans le petit menu « Edition », I'item
«Recopier » et choisir « Recopier vers la droite ».

m Affichage Insertion Format Outils Base

Annuler 3€Zl ™| li = | 100 [~] =
Restaurer 38z _E” 11 i ‘ G 7 S i E
Impossible de répéter ®Y £
Couper *»xF| D0 "€ [ F |76
. w w
Copier ®C 8 8 § §
Coller %V > o Q <
o) 3 e el oy
Collage spécial... -E -E K] g
S =
Tout sélectionner BA g o 5 3
P | 3 g | = @
Recopier > Vers le bas QSGD; 93 106
Déplacer Vers la droite 03¢ | 1089 1039
Féfacer b E—— 192 159
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’ensemble des cellules va alors adopter la formule, en prenant soin de décaler les références vers la droite. Nous
venons alors de créer un sous-total pour chaque mois.

4. Nous allons maintenant créer une formule pour avoir un sous-total en fonction des types d’abonné. Cliquons sur la
cellule 12 et écrivons la formule suivante : « =somme(B2:H2) » et appuyons sur « Enter ».

5. Recopions la cellule 12 vers les cellules I3 et 14.

6. Nous pourrions avoir un total global en cliquant sur la cellule 16 et en y insérant la formule suivante :
« =somme(12:14) ».

7. Nous allons maintenant supprimer I'affichage du quadrillage. Allez dans le menu « Affichage » et choisissez
« Quadrillage » pour enlever le quadrillage.

8. Sélectionnez les cellules B7 a I7 et cliquez sur le premier outil d’encadrement. Cliquez sur n’importe quelle autre cellule.
Une ligne devrait s’étre dessinée.

Cliquez ici

9. Le résultat final pourrait ressembler a I'illustration suivante :

Fichier ~Edition Affichage Insertion Format Outils Base
DNS® RY K¥WS |0 |n|27F|lo]]
Aucune E] ‘ Lucida Grande E] ‘ 11 .: ‘ G 7 S
% 7 |[636
- I = I - I - I = T = T - T ee T
A I B | € | D 1 E 1 F | G | H 1 i
w n w w
I
o N o o ~ ~
1 5 g 3 5 5 5 -
E ] £ £ = T 4
] S o 1 z >
g S 3 £ 5 & A
a 2 o
2 Communautaire 16 74 124 73 93 106 53 539
3 Eleve 478 953 1369 1067 1089 1039 436 6431
- Personnel 142 236 291 288 192 159 95 1403
5
6 Total du mois 636 1263 1784 1428 1374 1304 584 8373
7
T & & & 8§ 8§ s
o N o o ~N ~N
y = g 5 5 5 5 ';‘
e £ ¢ £ o %
2 3 ] s 2
& S 2 o = .

Manuel de prise en main 161



ll'iBiblionet

Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque

13.4 Utilisation des modeéles

Il est possible d’enregistrer les différents paramétres des cellules et des colonnes dans un modele. L'utilisation de modele
peut s’avérer intéressante pour la production de rapports mensuels qui demande un certain nombre de paramétrages qui
pourraient étre réutilisés.

Un modeéle permet de conserver les parametres suivants :

Format de cellules (police, style de caractere, encadrement, couleurs, etc.)

e Formules de calcul

La dimension des colonnes et les lignes

Les paramétres d’'impression

Les étapes de création d’'un modele sont les suivantes :

1. Création d’un rapport statistique
2. Paramétrages du rapport

3. Enregistrement de ce rapport comme un modele
Les étapes d’utilisation d’'un modeéle sont les suivantes :
1. Choix du modele

2. Création du rapport statistique

13.4.1 Création d’un modéle statistique
1. Création du rapport statistique (dans notre exemple, il est déja créél)

2. Dans le menu « Modeéle de rapports », sélectionnez « Ajouter ».

Modéles de rapports »
| Ajouter

Une fenétre vous demandant d’enregistrer votre modele devrait apparaitre.
13.4.2 Utilisation d’un modeéle statistique
1. Dans le menu « Modéle de rapports », sélectionnez le rapport que vous désirez utiliser.

Modéles de rapports » Rapport annwel

——— e

-
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Le choix de ce rapport fera apparaitre le format du rapport sauvegardé.

2. Cliguez sur le bouton « Calculer » pour lancer de nouveau le calcul et remplacer les anciennes données par les
nouvelles.

13.4.3 Suppression d’un modéle de rapport statistique

1. Dans le menu « Modele de rapports », sélectionnez « Supprimer ». La fenétre suivante devrait apparaitre :

Items a supprimer

Rapport annuel

2. Sélectionnez le rapport a supprimer.

13.5 Génération de graphiques

A partir des informations représentées dans la fenétre de résultat, il est possible d’effectuer une illustration graphique des
données. Les données qui seront utilisées pour dessiner le graphe seront celles qui auront été sélectionnées dans la zone de
résultat (placées en surbrillance). Les regles de sélection des cellules respectent les mémes régles qui sont utilisées dans le
logiciel « Excel ». Il faut bien entendu que la sélection de cellules soit faite de fagon cohérente pour que le graphe puisse avoir
du sens.

Une fois le graphe dessiné, vous pouvez le personnaliser de plusieurs fagcons. Vous pourrez également copier et coller ce
graphe dans d’autres logiciels d’édition comme « Word », « Publisher », « InDesign », etc.

13.5.1 Création d’un nouveau graphe

1. Toujours a partir de notre exemple, sélectionnons les cellules A1 a H6 et cliquons sur le bouton « Graphe » comme le
montre l'illustration suivante :

Sélectionnez les cellules
ot chguez il
f/l Statistiques AMcher bes valewrs sulles  Mookles de rapports u
AMCRage vertis Affcrage hor ronta
Type Tabonnd H Date de sortie “
. Par mais H

Manuel de prise en main 163



ll'iBiblionet

Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque

2. Un clic sur ce bouton devrait faire apparaitre une zone de graphe comme le montre l'illustration suivante :

Fichier Edition Teute Graphe Objet Base J

..nl Inverser les axes Effet 30 Légende

v

B rocographies

O Par otigues

W co/ovo

I Livres umir iques

| RS

%000

3300 1
5000 4
4500 4
4000
3300
3000
€500
2000
1500
1000

Redessiner le graphe !

1. Permet de modifier le type de graphe (secteur, colonne, ligne, etc.).

2. Permet d’inverser les axes du graphe.

3. Permet d’afficher le graphe en trois dimensions (3D) ou non.

4. Permet d’afficher ou de masquer la légende.

5. Légende | Un double-clic sur celle-ci fait apparaitre des options.

6. Outils graphiques | Permettent d’ajouter du texte et des formes géométriques sur le graphe.

7. Menu « Graphe » | Permet de modifier plusieurs propriétés au niveau des axes, des titres, des légendes, de la grille
d’affichage, etc.

8. Permet de redessiner le graphe (tres peu utilisé).

9. Zone de graphe | Un double-clic fait apparaitre des options.
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Une fois le graphe créé, nous avons acces a plusieurs réglages intéressants. Les plus spectaculaires sont au niveau du menu
graphe. Comme le montre notre exemple, les étiquettes sur I'axe des X (noms des mois) tendent a se chevaucher. Nous
pourrions faire en sorte que ces étiquettes soient sur deux lignes ou demander au graphe de n’afficher qu’une étiquette sur
deux. Dans le cas qui nous concerne, nous allons demander au graphe de placer ces étiquettes sur deux lignes.

1. Choaisissez dans le menu « Graphe », I'item « Axe/Catégorie en X... » comme le montre I'illustration suivante :

Fichier Edition ¥uxis LY Objet Base

=y Type de Graphe... $G .

1 2 ey

Gl Grille > Valeurs en Z...
1500 Titre >

j200 Légende... i

Dans la fenétre qui devrait apparaitre, placez les réglages comme le montre l'illustration suivante :

Axes
Catégories en X
Lietes
Position : En bas a Orientation - £n quinconce B
Format : Stasdard o { |
Graduations ©  Traniversa a Valeur d'origine <
leverser le graphe Afficher un Lbellé sur 1 Ao

annver D

Aprés avoir fermé cette fenétre, le résultat devrait étre le suivant :

h_ktl Iverser les axes Effet 30 Légende

Fichier Edmion Texre Graphe Objet  Base

M A~[Doloja

%000 -
[ congrote:
5000 [ pérudiques
4000 W oo
B Lovres numiriques
3000 W
2000 o
1000
0

- fer trimwatre a e Wieneslre -

Redessiner le graphe
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Nous remarquons que les étiquettes sont maintenant sur deux lignes, ce qui allege de fagon trés intéressante le graphe.

2. Nous pourrions également préférer de ne voir afficher qu’une étiquette tous les deux mois. Pour ce faire, il suffit encore

une fois de demander dans le menu « Graphe », I'item « Axe/Catégorie en X... » et d’apporter les réglages comme le
montre l'illustration suivante :

Axes
Catégories en X
Libelbés
Position £n bas ) Orientation:  Standard o
Format ; Standard ™ | |
Graduations : Transversa. | Valeur d'origine : (i
Ierverser le graphe Afficher un libellé sur : 2 Auto

nvuier

Vous remarquerez que dans le champ « Afficher un libellé sur : », la valeur 2 a été insérée. Le résultat sera le suivant :

® o
hMI Irverser les axes [ffet 30 Légende

Fichier Edimion  Texte  Graphe  Objet  Base &)
M/ANColola

"

&000

5500 B oy wnies
000 O rirkdigus
4300 B oo

000 B Livres mumiriowes
3000 | BT
£500 .
2000

1500

1000

=00

0

-
T
T
i
$

. e trvesire

Redessiner le graphe
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3. Nous pouvons également modifier le type de graphe. Nous allons dans notre exemple changer I'affichage du mode de

colonne vers le mode ligne. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le bouton représentant les types de graphes et choisir
«Lignes ».

Maintenez le bouton
de la souris enfoncé
ici

Colonnes Graphe Objet Base

Secteurs
Images

e
. > 1z
5 = i axes Effet 3D _| Légende
A s | ¥
Fi
L]
i 1369

Le résultat de ce choix devrait donner le graphe suivant :

o] °©
m’ Irversar les axes et 1D Ligende
fichler  [diticn  Teate  Craphe Objet  Base W]
- - — -
B ANooloja
,_lx(l .
300 B roror gt
=000 O rer et
300 1 B coow
000 1 B Corer namirigees
00
2000 + | N
200 3 .
2000 1
1300
1000 4
N0 1
0 &

Lor v bveire 20 iy wrervre ® Lo v vashre

Redessiner le graphe

Il est évidemment toujours possible de ne pas faire afficher la légende.

Le choix du type de graphe doit de toute évidence étre logique avec les données sélectionnées. Dans notre exemple, le
choix d’un graphe a secteur n’aurait pas pu donner une représentation correcte des données sélectionnées. En effet, dans

notre exemple, plusieurs séries de données avaient été choisies. Un graphe a secteur n’aurait pas pu dessiner
adéquatement I'information.

Il est également possible de ne sélectionner que quelques séries dans la zone de résultat a des fins de comparaison. Par
exemple, supposons que nous désirons comparer seulement le nombre de préts du mois de septembre avec celui du mois

de décembre, il est possible de ne sélectionner que ces données afin que le graphe ne tienne compte que de ces deux
mois.
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Lillustration suivante montre une telle sélection. Prenez note que pour effectuer une sélection de cellules de fagon
discontinue, vous devez tenir la touche « Crtl » enfoncée (sous Windows) ou la touche « Commande » enfoncée (sous
MacQs) pour pouvoir cliquer sur une cellule sans désélectionner la cellule précédente.

[ A 8 | c | ) [ 3 F '
Mai 2014 Juin 2014 Juitier 2014 Aolt 2014 2014

Adulte 1627 1581 994 975 1863

Enfant 486 s21 487 493 | 623

Le graphique aura donc I'aspect suivant :

Ffichier fdition  Texte  Graphe Objet  Base

| NS =(=](s]fad

1
1600 1 )
1400 Lz

600
0 - =3
200

0

. Mai 2014 . Suplemtee 2014

1. De la méme facon, nous allons sélectionner les cellules de A2 a A4 et a la fois les cellules de 12 a 14. En fait, nous
venons de sélectionner les étiquettes des différents types d’abonné avec le total des transactions de préts effectuées
du mois de septembre 2005 a mars 2006 (rappelons-nous que la colonne | représentait le total des préts de chaque
type d’usager du mois de septembre 2005 a mars 2006). La sélection devrait ressembler a celle-ci :

| A | ’ | [3 0 3 F [5
h
z 3 S 3 2
2 2 2
1 3 e ! 3 f
3 2 3 ;
|2 Aduhe ] 1627 1581 394 975 1863 7040 1
3 Eefam 485 521 487 493 €23 T T
4
5 _Total du moin 2113 2102 1481 1468 2486
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2. Tragons maintenant un graphe a partir de cette sélection :

3. Modifions maintenant I'aspect du graphe pour avoir une représentation en secteur. Cliquons sur le pictogramme nous
permettant de modifier I'aspect du graphe en choisissant : Secteurs.

A'i;és lls axes [ Effet 30 ) Légende
Colonnes
Lignes
Secteurs
Images

2 Graphe Objet Base

Nous devrions obtenir le résultat suivant :

Fichier Edition Texte Graphe Objet Base

NASEESE 1

[ communautaire
O Eeve
6,44% W Personnel
16 76%

W
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4. Changeons maintenant I'affichage des % dans le secteur par les valeurs réelles. Cette modification est possible en

choisissant dans le petit menu « Graphe », I'item : « Valeurs ».

Fichier Edition 'fifx%szml)bje! Base

Type de Graphe... &g

Axes >
Grille >
Titre >
Légende...

Vue...
Valeurs...

Info-bulles...
Options...

Mettre a jour

5. La fenétre suivante devrait apparaitre. Dans cette fenétre, choisissez dans le menu déroulant « Affichage »

i , I'item :
«Valeur et pourcentage ».
Vaeou's
ATChage det valewry
Position Dxtérieur haut B
Format Standard %)
Affichage : v Valeur
Pourcentage
Orientation : Bément
< ot pourcentage |

EMment et pourcentage

e R

6. Le résultat devrait ressembler a l'illustration suivante :

@ communautaire
0O Eteve

-
B Fersonnei

6431
(76,81%)
- L

Le menu « Graphe » contient bien d’autres options de personnalisation. Nous vous recommandons de les essayer.
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13.6 Autres types de statistiques

De facon bien évidente, le module de statistiques permet d’effectuer des statistiques a partir des données de préts, mais
également sur d’autres listes de données. Par exemple, connaitre la répartition des documents de la bibliotheque par type
de document ( monographie, périodique, tome, etc. ) pourrait s’avérer tres utile.

1. Il suffit dans la liste des titres de tout sélectionner les documents.

. De choisir dans le menu « Fichier », I'item « Statistiques ».

2

3. De désactiver I'affichage horizontal.

4. Dans I'affichage de I'axe vertical de choisir « Titre/Type de document ».
5

. De cliquer sur « Calculer ». Le résultat pourrait ressembler a l'illustration suivante :

Vs Statatiques Afficher les wabeurs pulles | Modees ce rascerts o)
AP Nage vt AP NG Nor ot
Troe e Socument B
Fchir Comion Afchage iwerics Ffosvat Ouwis  Dase (4]
Na® 0D RS2 v 00 AF w0~
BExa LR
Ascune *  Lecida Crance - v G/ _DODBE8A O Qx
» 7
A ' < o L ' ]
<
3 Monograohies 20547
4 Mgt s
) <D/ovVD i
L} Unres ramdrigees ey
7 L L]
.
-

6. Si nous choisissons dans I'affichage de I'axe vertical, le champ « Type de support », nous obtiendrons donc la
répartition des documents par type de support et ainsi de suite.

A B | C |

1

2 1
3 Autre 8
4 AV - Equipement 2
5 CD-rom 6
6 Document 11601
7 DVD 5|
8 Périodiques 32
9 VHS 114
10 0
11
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7. Un champ intéressant a utiliser est le champ de la cote. Si nous demandons « Cote locale compléte », voyez le
résultat :

ARCNage vomed AR rage hor pore iy
’.-.m Comn B rpe Coanngiare ."'\"
Fictr Camon  Afchage eerion Fomast Own  Dese 5]
) et MO® DY KRHSE v 0 &AF |~
zfxx st
;w _—
Aime * | Lvoide Grande «~u ~ ers3s _0DDBEBA OB 9O«
” Rererron >
! ) | . 3 [ t 0 R
D rearrer [ —
| ) ™)
L) 18
. 22 4
s )
. o "
L) L]
§ e )
e .
) n
i w0
o

Yaier Cannine e el m

Le systeme a regroupé les cotes par les grandes catégories de savoir. Nous avons donc le nombre de documents a partir
des grandes tranches de savoir.

8. Maintenant, dans I'affichage horizontal, plagons le champ « Date d’édition » et regardons le résultat :

Affichage

E Affichage vertical g Affichage horizontal

8 Nombre de documents

s r T R
Cote local lét Date d'édit i
L e locale complete M 4 e dedition M Graphe O La somme des prix

117649 enregistrement(s) sélectionné(s) dans la liste des préts

'E Fichier  Edition Affichage Insertion Format Outils Base
Ne® R K $SSE|o|n|2TF|wFli==== =k
Aucune T | Lucida Grande ‘V_| 11 T‘| G 7 5 | Oomg |||:| .| |D|f—4l|
9 7 |

A | AS AT AU AV aw
1 | 1983 1984 1985 1986 1987 N
2 0o | 17 70 40 102 |
3 100 | 2 2| 7 2| |
4 |200 | 5 5| 6 3 |
5 300 | 8 16| 10 12| |
3 400 2 1 2 3 |
7 500 11 11 17 39
8 600 6 12 13 19
g 700 10 15 12 13
10 800 8 9 21 9 R
11 900 7 31 15 11 |
12 | 0 ol 0 ol I
e ITE el

r ,_ e ] (" Effacer 1 Calculer \( imprimer | € Terminer

L Modéles de rapports m L A A W
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Nous avons maintenant tous les documents selon les grandes tranches de savoir et répartis par date d’édition. Nous
sommes maintenant capables de savoir combien de documents nous avons en philosophie par exemple (100) ainsi que
dans quelles années ces documents se situent.

Nous pouvons varier a I'infini les possibilités d’affichage dans le module de statistiques en fonction de I'axe vertical,
horizontal et de la sélection effectuée dans les listes.
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Quatorzieme partie ‘ Gestion des tulles

14.1 Les tuiles et themes

L'une des nouveautés de la version 5.5 de Biblionet est la gestion dite par tuiles ou encore par themes. L' objectif de la créa-
tion de tuiles est de vous permettre de divulguer rapidement a vos abonnés une liste de documents associés a un theme.Les
tuiles peuvent également étre utiles pour suggérer a vos abonnés une liste de documents associés a une activité quelconque
de votre bibliotheque, municipalité ou école etc. Ces regroupements offrent aux utilisateurs de votre catalogue en ligne, une
accessibilité rapide aux sélections que vous aurez préalablement effectuées. Ces themes, selon le type de tuiles sélectionné,
pourront s’incrémenter au fur et @ mesure d’ajouts de documents a votre catalogue.

14.1.2 Recherche thématique

La création de tuiles est étroitement liée a votre catalogue public.C’est notamment en consultant I'opac de votre centre que
vos abonnés auront acces aux tuiles que vous aurez créés pour eux. L'élaboration d'un theme s’accomplit a partir d’un ré-
sultat de recherche qui aura été effectué auparavant a 'intérieur de votre catalogue . La gestion des themes est flexible et
polyvalente permettant une création infinie de tuiles ou themes selon les besoins de communication de votre centre. Elle
permet de réunir les informations a diffuser a différents niveaux. Il peut s’agir d’une tuile qui contiendrait une liste de livres
sous le theme « Lectures obligatoires » pour laquelle vous auriez associés les livres concernés par cette liste, donc un seul
niveau. En cliquant sur cette tuile, le consultant verrait s’exposer tous les documents de votre catalogue que vous aurez pris
soin de sélectionner pour ce theme.

En contrepartie, vous pouvez créer une hiérarchie de tuile. A titre d’exemple, la tuile de premier niveau serait « Arts ». Le
deuxieme niveau pourrait s’établir sous les différentes tuiles « Littérature », « Danse », « Musique », « Sculpture », etc. C’est
en cliguant sur I'une des tuiles de second niveau que le consultant de votre catalogue public verrait se déployer les docu-
ments associés a la tuile sélectionnée. lllustrons tout ceci...
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14.2. Création de tuiles

Description de la fenétre de gestion de tuiles

°—0 Acten A cher la wbiection Utidiner & wiecson cowrame rrages ‘ﬂ

8.

9.

(=3 =} Liate Ges tudes
Liste Oes tuiles

o<-.woanm s A J Tude sitve

M 20 documents
Nom de la twle Aty
.ll catse 4 Socumenty
Y

Ype OS¢ tale Y.,u natQee Tude Oynamigue

Bl La pentuce 2 Gocumems  DUICTition _—

Contient les bvres sur Fensemble des nr*!\l

\c’&_

. La sCulpture $ documents

o

Bouton permettant I'ajout ou la suppression d’un théeme ainsi que la mise au premier niveau d’une tuile créée en second

Zone dans laquelle la liste des différentes tuiles est affichée.

plan.

Cette fleche permet le déploiement de la zone droite de la tuile, affichant certains paramétres d’une tuile (Tuile active,
Commune a tous les sites ainsi que les informations associées a la tuile tel que le type de tuile, la description et I'image
de la tuile, etc.).

Dans le cas d’un centre ayant plusieurs sites (succursales), en cochant cette case, les tuiles sont lisibles par toutes les
succursales d’un centre.

Permet de rendre la tuile visible dans votre catalogue en ligne.

Nom de la tuile (qui sera affiché dans votre catalogue public).

Sélection du type de tuile (dynamique ou statique).

Zone de description de la tuile (qui n’apparaitra pas dans votre catalogue public).

Affichage de I'image associée a la tuile.
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10. Donne accés a la banque d’images fournies.
11. Création des criteres de recherche dans le cas des tuiles dynamiques.
12. Entraine 'affichage des documents sélectionnés pour une tuile statique.

13. Permet de relier les documents d’un résultat de recherche a une tuile statique.

14.2.1 Types de tuiles

Biblionet vous permet de créer deux types de tuiles soit les tuiles statiques et les tuiles dynamiques. Ces deux types de tuiles
se basent sur des criteres de création différents.

Gestion d’une tuile statique

Tout comme son nom I'indique, ce type de tuile correspond a une sélection fixe et prédéterminée de documents ainsi donc
le catalogage de nouveaux documents n’enrichira pas automatiquement ces tuiles.

® A partir de la liste des Titres de votre catalogue, vous effectuez une rechercher & I'aide du bouton Recherche. Par
exemple, nous pourrions faire une recherche avec le mot «Arts » et ce, dans tous les champs. Dans la liste de résultats,
sélectionnez les documents que vous souhaitez voir apparaitre dans votre tuile en les mettant en surbrillance. Nous pou-
vons ainsi donc compléter notre création de tuile en cliquant sur le Menu Saisie, Gestion de tuile. L'image suivante devrait
apparaitre ;

Uste des tules
Zone d'affichage de la .v‘m e
hste des tudes E
-l‘ dame 4 docurmentsy
Bl s musiaue 11 documents
B La peinture 2 documents
. La scupture S dotuments
Boulon donnant acces au menu
d'ajout ou de suppression d'une
tuile ou de la mise au premier
niveau d'une luile secondare
e p Triangle de déploiement
3 *~—_| permettant d'afficher les
[ Ajouter e tulle | informations
Raplacer au premier niveau ndehbie

Supprimer ia tulle
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En cliquant sur le bouton « Action », « Ajouter une tuile », une fenétre « Nom de la nouvelle tuile » apparait. Inscrivez le titre
Arts et faites Ok. Le nom inscrit apparait dans la zone « Liste des tuiles » et la fenétre se déploie, vous donnant acces aux
informations supplémentaires de la tuile. Afin que soit associée votre liste de documents en surbrillance, vous devez cliquer
sur le bouton « Utiliser la sélection courante » tel que démontré a I'image suivante :

L N Lws cue b va

LARe e haten
Comte § Wt Wi 40 [ - RS
A 3T bty
L ) ~n
Topw e Ll o'... ot . Tew e ae
Oerroeon .
. - e ———

Par défaut, la case « Tuile active » est cochée ainsi que le bouton « Tuile statique ». Si vous le souhaitez, vous pouvez ajouter
une description dans la zone prévue a cet effet. Les notes inscrites dans cette zone ne seront pas visibles sur le web.

L’ajout d’image

Afin de rendre votre tuile visuellement plus esthétique, nous allons ajouter une image a cette derniere. Vous pouvez sélec-
tionnez une image a partir de la banque d’images fournie par Biblionet et cliquant sur le bouton Image et en effectuant un
glisser-déposer (drag and drop). Vous pouvez également choisir une image plus personnalisée en allant sur une autre source
d’images. Vous n’aurez qu’a utiliser la méthode du copier-coller.

Voici le résultat de la création de votre premiere tuile sur les arts, vu par les internautes qui consultent la zone themes votre
catalogue public :

TE ——— -
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En cliguant sur I'image de cette tuile, la liste des documents que nous avions sélectionnés apparait comme suit :

S - -~ - e m— -

e e b — —— e -
T ——— - - —— ——

Ajouter une tuile en second niveau

Nous avions mentionné qu’il était possible d’établir un deuxieme niveau de themes a partir d’une tuile déja créée afin d’établir
des themes plus précis dans le but d’aiguiller davantage la recherche de vos abonnés. Ainsi donc, dans notre exemple, nous
souhaitons préciser le theme « Arts » en le subdivisant sous les thémes « La danse », « La musique », « La peinture », « La
sculpture ». Pour se faire, on clique sur la tuile pour laquelle nous voulons ajouter des tuiles secondaires. En cliquant sur le
bouton action, et en ajoutant une tuile, celle-ci se placera en second plan hiérarchigue comme le montre les images sui-
vantes :

LAz See Tt
O Commune § 43ur w1 vamy 8 T e
_ L2 dacamenns
N de b Sl an
Trpe 2e nle © "o vt Tate by
Deseriotion rap
Documents powr fes arts de  darae. de b muncue, s peintare
o L rodptere
Acen » AR e s Uhna a bt s ante —age

Fopiacer By (revver (et

Supprimer la tule
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Usie dus hoies
B Commmne & bos s v [ RIS
* A 12 docaments

L an

- Cd ety
Trow ce tude L« R Tt e

nuw & S pvaris

B L gt S Siovansy  DFWCTOUEN g
Docaments pour s arts de la danie, ce la meigen, s peintare

.u«.«w P ocaments ot la souiptare

Avon . A bar L et e s | ——ge

Les images suivantes font la démonstration sur le catalogue public du résultat de la création de tuiles qui s’affichent lorsque
I’'abonné clique sur « Themes » de la section « Afficher ».

8 At L S persieves © Cmpgtar € vl Pour sous joirdre UnQD

8 dom v séection [T fecherthe svercbe

trgiar

0 Aot L Ousser persren v Teappan I m Por wous Joirdre UnBD
8 dern b sblecton [TINTN) Recherche svercbe treyah

- W&o

Soggevten e ls mhiwnbc..
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Suppression de tuile

Il est possible de procéder a la suppression de theme de fagon partielle ou totale. Par exemple, vous pourriez vouloir sup-
primer de la tuile de premier niveau « Arts » le theme « La danse » ou au contraire, souhaiter enlever toutes les tuiles conte-
nues dans le theme « Arts ». Ainsi donc, si vous retrancher la tuile de premier niveau, toutes les tuiles secondaires y étant
associées seront également éliminées. Vous pouvez également supprimer une tuile secondaire sans affecter les autres tuiles
de second niveau. Pour procéder a la suppression, vous cliquez sur la tuile que vous souhaitez effacer afin qu’elle soit en
surbrillance. A I'aide du bouton « Action » vous sélectionnez « Supprimer la tuile ». S'il s'agit d’une tuile de premier niveau qui
contient des tuiles de second niveau comme dans notre exemple, toutes les tuiles seront enlevées. Par contre, s'il s’agit d’un
theme de second niveau, seule cette tuile sera éliminée, sans affecter les autres tuiles contenues dans la tuile primaire.

Gestion d’une tuile dynamique

Nous avons vu précédemment le fonctionnement des tuiles statiques qui se basait sur une sélection préalable de documents
de votre catalogue. Contrairement a ces dernieres, les tuiles dynamiques font appel a des critéres de recherche.

Ces tuiles seront incrémentées au fur et @ mesure d’ajouts de documents a votre catalogue qui répondent aux criteres de
recherche établis au préalable.

Pour la création des tuiles dynamiques, vous n’avez pas a sélectionner un certain nombre de documents comme vous I'aviez
fait pour les tuiles statiques. Par contre, tout comme pour les tuiles statiques, vous cliquez sur le bouton « Action » afin d’ajo-
uter un theme et de le nommer. En cliguant sur le bouton « Tuile dynamique » de la zone Type de tuile, le bouton « Critéres de

recherche » devient actif alors que les boutons « Ultiliser la sélection courante » et « Afficher la sélection » ne le sont plus
puisqu’ils sont associés aux tuiles statiques tel que le démontre 'image suivante :

Linte Ces tudes

At

Descnption Image

A ‘ Crabres ¢ recharcm Waget

Manuel de prise en main 180



lI'iBiblionet

Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque

En cliquant sur le bouton « Critéres de recherche » la fenétre de recherche avancée surgira. C’est a partir de cette fenétre
que vous établirez le choix des criteres de recherche sur lesquels s’appuiera I'opération de sélection de documents a affi-
cher.
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Voici ce a quoi pourrait ressembler une sélection de critéres pour une tuile dynamique intitulée « Arts »
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Afin de vous assurer que la recherche de documents sera effectuée sur les criteres établis, vous devez a I'intérieur du bouton
«Historique » cliquer sur « Sauvegarder comme une tuile » tel que I'illustre I'image suivante, avant de lancer la recherche :
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Dorénavant, dés qu’un document est ajouté a votre catalogue et qu’il répond aux criteres de la tuile, il sera automatiquement
ajoutés a la liste de documents de celle-ci.

En cliquant sur la zone Themes de votre catalogue public, I'abonné aura directement acces a tous les documents qui sont
associés a la tuile qu’il aura sélectionnée, tel que démontré par I'image qui suit :
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A noter, que comme pour tout autre type de recherche, les différentes possibilités de tris, de filtres, d’affichages etc. sont
effectifs et basés sur le résultat obtenu.
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Quinzieme partie ‘ Publication sur le web

15. Publication de votre catalogue sur le web

La publication de votre catalogue sur le web est un outil supplémentaire qui permet la consultation de celui-ci, peu importe
I’endroit ou le consultant se trouve, sans avoir a se déplacer a votre centre. |l facilite ainsi la recherche de titres et leur statut,
les renouvellements de préts, la consultation de son dossier personnel par I'abonné, la réservation d’'un document, les sug-
gestions d’achats, etc. Il s’agit donc d’un outil indispensable et tout a fait convivial.

Afin de rendre cet environnement des plus agréables pour les consultants de votre site, certains parameétres sont a prévoir.
Nous verrons ensemble toutes les étapes préparatoires a la publication sur 'Opac de votre site afin d’en optimiser le fonc-
tionnement.

Description des paramétres de publication

Plusieurs aspects de votre catalogue public sont entierement réglables par le superutilisateur de votre centre, vous permet-
tant ainsi de personnaliser votre site web selon vos besoins et fantaisies. C’est donc a partir de « Publication sur le Internet »
du menu « Administration » que vous aurez acces aux différentes options. Les caractéristiques essentielles a la publication
de votre catalogue sur Internet se divise principalement en trois (3) catégories soit les Options de publication, les Paramétres
et la Gestion des nouvelles tel que démontré par I'image suivante :
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15.1 Les « Options de publication »

Les options de publication sur Internet permettent d’établir les permissions que vous allez octroyer aux consultants de votre
catalogue.

.Qwapwmammm

pr— Publier le catalogue sur Intermet Autorisations dacces
Exiger une idemtification pour la condultation
Accepter les rencuveliements 3 Documents sans réservation

L Suppression de L poncluation e fa de 2one

——— [ Accepter les réservations par Imernet
Uniguement pour les S0Cuments non &3ponibles
Envoyer un avis par courriel lors du retour du document

M— Permenire de réserver plus d'une copie du méme document

— Accepter Fajout de résumés Oe lecture

Valider les résumés avant pubiication

° oo

Adtiver le réseau d'entraide

/' Historique (log)

Historgue des connexions (6g) Historigue 0og) Google Analytics

1. Publier le catalogue sur Internet
Permet de rendre public le catalogue de votre centre lorsque la case est cochée.

*  Exiger une identification pour la consultation : si cette case est cochée, une personne qui souhaite consulter
votre catalogue pourra le faire a condition d’avoir un identifiant et un mot de passe. Ainsi donc, si le consultant
n’est pas un abonné de votre centre, la consultation de votre catalogue ne sera pas possible. Cette case est peu
utilisée sauf dans des cas particuliers.

*  Accepter les renouvellements : si vous permettez que les abonnés de votre bibliothéque renouvellent les préts
qu’ils ont en main via internet, cette case doit étre cochée. Dans ce cas, vous devez inscrire dans le rectangle a
droite de la mention, un chiffre correspondant au nombre de renouvellements consécutifs qui seront permis. Par
exemple, si vous inscrivez le chiffre trois (3), cela aura pour effet de permettre a un abonné de renouveler ses
préts par internet trois (3) fois consécutives.
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*  Documents sans réservation : en cochant ce carré, seuls les livres qui sont libres de réservation pourront étre
renouvelés. A I'inverse, si cette case n’est pas cochée, le prét d’un titre pour lequel il y a une réservation pourrait
étre renouvelé.

*  Suppression de la ponctuation en fin de zone : si une ponctuation était inscrite (un point par exemple) a la fin
d’une zone (par exemple de I'auteur) a I'intérieur de votre catalogue, ce point n’apparaitrait pas sur le web, pour
autant que la case soit cochée.

2. Accepter les réservations par Internet

Donne la permission a un abonné de réserver un document a partir du web. S'’il n’est pas déja connecté, un message
I'invitant & se connecter apparaitra afin de procéder a la réservation souhaitée.

*  Uniquement pour les documents non disponibles : il est possible de choisir le statut des titres pour lesquels une
réservation serait permise. En cochant cet espace, la réservation en ligne se limitera aux documents pour les-
quels le statut est autre que présent.

*  Envoyer un avis par courriel lors du retour du document : lors du retour d’un livre pour lequel il y aurait une réser-
vation, un courriel serait envoyé a la personne qui aurait réservé ce document, conditionnellement a la présence
du courriel de 'abonné dans son dossier.

*  Permettre de réserver plus d’une copie du méme document : si cette case est cochée, un abonné pourrait ré-
server plus d’un exemplaire associé a un titre. Cette option est particulierement utile dans le milieu scolaire ; par
exemple, grace a cette option, un enseignant aurait la possibilité de réserver plusieurs copies d’un document
pour ses éleves.

3. Accepter I’ajout de résumés de lecture

Permet a un abonné, lorsque cochée, d’ajouter un résumé de lecture via Internet. Pour se prévaloir de ce privilege, I'abo-
nné devra se connecter au préalable.

*  \Valider les résumés avant publication : cette alternative vous permet de corriger le résumé qu’un abonné aurait
créé avant de le soumettre a 'ensemble des consultants de votre site web. Vous pouvez consulter les résumés
transmis par vos abonnés & partir du menu « RESUMES DE LECTURE » de votre catalogue. En double cliquant
sur un résumé transmis, vous aurez acces au texte et pourrez y apporter des modifications en cas de nécessité.
Vous avez également le choix de publier ou non ce résumé grace a la case Non publié dans I'éventualité qu’elle
soit cochée.

e Activer le réseau d’entraide : cette option est offerte sous demande. Si vous souhaitez en bénéficier, veuillez
communiquer avec I'’équipe de Concepts logiques.
4. Historique (log)
Cette fonction, principalement dédiée aux fins statistiques, permet au systeme d’enregistrer toutes les requétes web qui
se sont produites sur votre catalogue public. Ce module enregistre les opérations qui se sont faites a I'intérieur de votre

catalogue web comme par exemple les recherches - avec ou sans connexion au dossier personnel -, les requétes de
documents téléchargés, les réservations, le partage de résumé de lecture, etc.
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Afin d’accéder a ces enregistrements, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Historique log » pour voir apparaitre une fenétre
contenant diverses informations importantes associées aux requétes telles que la date des requétes, I'heure a laquelle la
requéte s’est produite, la catégorie (Recherche, consultation d’'un document, téléchargement d’'un document, changement
de succursale, etc. ), les IP distant et local, I'abonné connecté, le titre du document,etc. comme illustre I'image suivante :
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Ces données sont donc associées au module de statistiques en fonction des différentes catégories disponibles et
utilisées. Il est a noter que le tri est applicable a chacune des en-téte des colonnes.

Google Analytics

Google Analytics offre la possibilité d’obtenir des statistiques sur toutes les pages de votre catalogue en spécifiant le pays de
provenance de la requéte et I'adresse de la machine utilisée pour la dite requéte. A titre d’exemple, si votre centre a recu 200
requétes de recherche pour une période donnée, vous pourriez relever que 150 proviennent du Canada alors que 25 pro-
viennent de la France, 15 de la Nouvelle-Zélande et 10 de la Belgique.

Vous pouvez vous profiter de ces statistiques en acceptant une connexion supplémentaire sur votre site soit celle de Google

Analytics. Il s’agit de faire une demande de Id auprés de Google Analytics et d’inscrire ce Id a I'intérieur de notre systeme
sous 'onglet Google Analytics.

15.2 Les « Parametres »

L'élaboration de I'apparence de la page web de votre centre se définit a partir du menu des « Paramétres ». Le réglage des
parameétres s’établit en plusieurs étapes selon les différents onglets de cette page. Les étapes suivantes vous aiguilleront
dans la personnalisation de I'aspect de votre catalogue public.

16.2.1 L’onglet « Général »

L'onglet « Général » se rattache a la partie supérieure de la page web, tout en étant commune a toutes les pages du cata-
logue.

Vous remarquerez au cours des pages suivantes, la présence d’icones ayant la forme de petits cadenas devant chacune des

options. Dans le cas d’un centre ayant plusieurs succursales, la fermeture du cadenas a pour objectif d’éviter que des chan-
gements soient apportés au niveau des pages de votre catalogue public par un utilisateur qui aurait accés a
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I’administration mais qui ne serait pas superutilisateur. Ainsi donc, quand vous cliquez sur le cadenas I'option est verrouillée.
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Image de fond et logo

- La sélection de I'image de fond est facultative. A partir du bouton « Choisir », vous pouvez sélectionner une couleur fournie
dans la banque de bandeaux de Biblionet ou, toujours a partir du bouton « Choisir », opter pour une image de votre choix
contenue dans I'un de vos fichiers. Il vous faudra par contre respecter les dimensions appropriées et proportionnelles.

- Dans la photo précédente, I'image de fond correspond a un bandeau de couleur que nous avons sélectionné a I'aide du
bouton « Choisir » dans la banque contenue dans Biblionet. Si vous le souhaitez, vous pourriez ne pas ajouter de photo
dans la zone logo, et la mettre dans la zone Image de fond. Dans ce cas, le cadre de I'espace prévu pour le logo disparai-
trait pour faire entierement place a la photo en image de fond. L'image qui suit démontre I'apparence sur le web de I'utili-
sation de cette méthode.

- B
Bibliothéquia 5 | &1 = EINE! Diminsammhor
Céntrale. 133 L ‘“]ﬂ“lj{u

Py ————— = e

- Logo de votre centre : en cliquant sur le bouton « Logo », une page vous permettant de sélectionner le fichier contenant la
photo de votre centre ou autre image a votre choix qui représenterait le logo de votre centre. Tout comme pour I'image de
fond, les dimensions devront étre appropriées et proportionnelles.

- Afficher le courriel du centre : afin que vos abonnés puissent vous joindre rapidement, il est possible d’ajouter le cour-
riel de votre centre afin que les consultants puissent vous faire parvenir un courriel. Il vous s’agit de crocheter la case pré-
cédent la mention et a I'aide du bouton « Saisir », d’y inscrire I'adresse appropriée.
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= Réseaux sociaux : vous pouvez donner acces aux pages des réseaux sociaux pour lesquels votre centre a un compte tel
que Facebook, Linkedin, Twitter. La procédure est la méme que pour I'adresse courriel de votre centre, soit de crocheter
les cases des réseaux que vous souhaitez voir apparaitre sur le catalogue public de votre centre et a 'aide du bouton «
Saisir » vous n'avez qu’a inscrire I'adresse appropriée qui pointera vers votre page de la plateforme sélectionnée.

- Permettre I’accés au dossier de 'abonné : cet espace étant coché, I’'abonné aura acces a son dossier personnel. Le
paramétrage des différentes options d’acces se feront a partir de I'onglet « Dossier de I’'abonné ».

- Chercher par défaut : comme le montre I'image suivante, vous pouvez sélectionner le champ de recherche par défaut
qui apparaitra a I'ouverture de la page d’accueil.
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Le choix du champ par défaut est défini parmi les champs suivants : Auteur, Collection, Cote, Editeur, Tous les champs,
Titre, Sujet. En revanche, I'abonné ne sera pas limité au seul choix par défaut qui aura été déterming, ayant la possibilité de
sélectionner le champ de recherche qui est le plus approprié a sa recherche a I'aide du menu déroulant, ces champs étant
tous disponibles pour les recherches. Les champs présents dans la page Web sont les mémes que ceux présents dans la
zone parameétres de I’Administration.

15.2.2 L’onglet « Page d’accueil »

L'onglet « Page d’accueil » est la page d’ouverture sur votre catalogue web. Le consultant est ainsi accueilli par un carrousel
animé d’une partie des nouveautés de votre centre, suivi par la zone d’annonce des nouvelles et événements de votre biblio-
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theque. Dans la partie gauche de cette fenétre, est affichée la liste des options des menus « AFFICHER », « CHERCHER
DANS » et « AUTRES RESSOURCES » que vous aurez sélectionnés.
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Pour faire le choix des différentes options, il s’agit de cocher les cases de celles que vous souhaitez rendre disponibles a vos
abonnés. Par contre, dans le cas de « AUTRES RESSOURCES » il faudra au préalable définir celles-ci en cliquant sur le bou-
ton « Définir ». Il s’agit dans ce cas, d’inscrire le titre de la ressource et I'adresse internet correspondante. Afin que ces res-
sources soient consultables par vos abonnés, vous devrez cliquer sur les cases « Publier » et « Tous les sites » tel que dé-
montré dans I'image qui suit :
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La colonne Privée protege la ressource pour laquelle la case est cochée. En cliquant sur une ressource « privée », le consul-
tant sera en obligation de se connecter. S’il n’est pas membre de votre centre, la connexion se verra refusée. Ceci a pour
objectif de limiter I'accés de certaines ressources aux seuls abonnés de votre centre.

15.2.3 L'onglet « Liste des résultats »

La liste des résultats est en lien avec le produit d’une recherche. C’est sous cet onglet que vous déterminerez les différents
types d’affichages et filtres avec lesquels vos abonnés pourront travailler afin de raffiner un résultat de recherche. C’est éga-
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lement sous cet onglet que sera établi le choix des différents moteurs de recherche (Catalogue local, Wikipédia, Google

Book, etc.) sur lesquels les re-
cherches seront lancées.
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15.2.4 L’'onglet « Détails du document »

L'onglet « Détails du document » permet de faire bénéficier les abonnés de certains privileges.
Les parties « AFFICHER », « CHERCHER DANS » et « AUTRES RESSOURCES » permettent de définir la barre de menus
apparaissant a gauche de la page web.

)

—Tpernge

Les autorisations que vous pouvez accorder aux abonnés sont :
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- Permettre de transmettre une évaluation : cette option donne I'opportunité a I'abonné de divulguer ses impressions
de lecture sur un document a partir de la fiche de ce dernier.

- Permettre de soumettre un résumé de lecture : dans ce cas, toujours a partir de la fiche d’'un document de votre
catalogue public, 'abonné peut fournir un résumé personnel de lecture d’un document.

- Permettre de soumettre un commentaire : offre la possibilité pour I'abonné de partager un commentaire.

15.2.5 L'onglet « Dossier de I’labonné »

C’est a partir de cet onglet que vous établirez les acces et permissions qu’auront les abonnés en consultant leur dossier
personnel via le catalogue public de votre centre. Vous n'avez qu’a cocher les cases pour lesquelles vous souhaitez qu’un
acces ou une permission soit accordé.
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Ces différents acces permettent a I'abonné de consulter diverses informations qui lui sont associées tel que ses documents
en main et le renouvellement de ceux-ci, ses amendes dues, ses réservations en attente indiquant leur statut et position et
leur possibilité de suppression ainsi que ses données nominales (adresse, No de téléphone, courriel, etc), de soumettre un
commentaire, de changer de mot de passe, etc. Tous les parametres sont optionnels et s’appliquent selon les préférences et

choix de votre centre.
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15.1.3 GESTION DE NOUVELLES

La gestion des nouvelles offre I'opportunité de diffuser toutes communications d’ordre général de votre centre a vos abonnés
que ce soit I'annonce d’un cours ou atelier, d’'un événement a venir, du passage d’un conférencier, d’un nouvel horaire, etc.

L e o B
Ly Paramdtres du systame |1, Castien des seuvelies
Nbdde  Commen Cwre Tere
S Santeel M- Nowwele avonce
— TR .
o Crodren

Sari Ats Y
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[Atatar Adrritrma ]
Pacameer
Paen 2y Scher tamd
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O ot 2t Los aselons décriture seront Blenndt de retosr | Serveldles nos nouvelles !
Q) worrgave
\ﬁvh,'”
@ e 21uen

Le bouton « Action » vous donne I'opportunité d’ajouter ou de supprimer une nouvelle. En sélectionnant « Ajouter » une nou-
velle ligne s’ajoutera dans la partie supérieure de la fenétre. Dans la zone « Détail de la nouvelle » le curseur se placera sys-
tématiquement dans la zone Titre de la publication avec le titre par défaut Nouvelle annonce, vous y inscrivez néanmoins le
titre de votre nouvelle. Dans la zone Texte de la publication vous ajouter le texte descriptif de votre nouvelle. Il est a noter
qu’a I'aide du bouton droit de votre souris, le titre et le texte peuvent étre personnalisés selon vos préférences (police du
texte, couleur, taille, etc.).

Détail de L2 nowvelle
Titre de la publication

* (Ataliore 4 Coupor J

Path du Achier it Copier

Coller

Texte de la publication Police >

Les ateliers d'écriture seromt bim v Gras wlles!
Tallle >V talique

Couleur »  Souligné
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Afin de personnaliser davantage les nouvelles et événements annoncés, I'ajout de photo ou d’image se fait avec I'aide du
bouton droit de votre souris dans le rectangle prévu a cette fin. Vous sélectionnez une image ou photo dans I'un de vos fi-
chiers et en cliquant dans le carré prévu pour la photo avec le bouton droit de votre souris, vous « coller » votre sélection.

Détail de 1a nouvelle
Tre de L pubicaton

” Conféranceae din Aiame mardh Ao meve et da ratesiie !

J PP —

B
Copier
Texte de la pubih  Coller
Septembre ¢ Effacer ¢ nos conférences mensuelles de vos
écrivains fav  importer... )articiper !
Enrogistrer souUs...

Format affichage B

Afin de rendre public la création de votre nouvelle, les cases « Publiée » et « Commun » devront étre cochées. Ceci vous
permet donc de créer d’avance vos nouvelles et au moment opportun, vous cochez ces deux (2) cases pour les rendre vi-

sibles sur le catalogue web de votre centre.
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Selzieme partie ‘ Le systeme de soutien

16. Utilisation du systeme de soutien

Vous pouvez effectuer une demande d’aide chez Concepts logiques 4Dl a partir du systeme de
soutien. Le principe est que vous envoyez une demande d’aide a partir de votre logiciel de courriel
habituel et ce courriel sera traité par la personne responsable de la répartition au sein de Concepts
logiques 4DlI.

Une fois la demande recgue et traitée, vous recevez par courriel la réponse en lien avec votre ques-
tion et également un lien URL permettant de voir le détail de réponse ainsi que tout le fil de discus-
sion en lien avec votre question. En effet, une question de votre part peut susciter une demande
de précision de la nétre et ainsi de suite jusqu’a ce que le fil soit clos (état fermé) et que vous avez
recu la réponse adéquate.

Vous pouvez utiliser le systéme de soutien pour trois raisons principales :

1. Effectuer une demande d’aide
2. Effectuer une déclaration de bogue
3. Effectuer une suggestion de développement

Dans tous les cas, vous utiliserez le systéme de la méme facon, c’est-a-dire, I'envoi d’'un courriel.
C’est la personne responsable de la répartition qui reclassera la requéte en demande d’aide, de
déclaration de bogue ou de suggestion de développement. Cette personne acheminera également
la demande a la personne la plus apte chez nous a réponde a votre demande.

Il est a noter que vous pouvez, dans votre courriel de demande, ajouter des pieces jointes illustrant
la demande. Vous devez effectuer votre demande de support a I'adresse suivante : support.biblio-

net@c4di.gc.ca

Visualisation du traitement des demandes

Depuis mai 2015, Concepts logiques vous permet de visualiser le statut des interactions entre vous
et notre systéme de support.

Pour se faire, il faut utiliser une adresse URL spéciale qui sera, a votre demande, transmise aux
responsables de dossiers chez vous. Il suffit d’'utiliser cette adresse pour accéder a votre dossier
personnel. Vous pourrez donc visualiser :

L’état de vos demandes d’aide

L’état de résolution de vos bogues déclarés

L’état des développements en fonction de vos suggestions

L’état des tous les nouveaux ajouts dans le systeme Biblionet depuis la version 5.0.

PO~
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Accéder au systéme de support

Vous pouvez accéder au systeme de support en utilisant 'adresse fournie par notre service dans
votre navigateur préféré. L’'adresse aura I'apparence suivante :

http://173.237.245.207/C4DIl_envoie_liste_sujet_res/1040/024B96F329C4444-
DA7E770895F5CD7AA

Une fois I'adresse insérée dans votre navigateur, une page web devrait apparaitre avec votre nom
a droite ainsi qu’une liste affichant tous les développements actuels du systéme Biblionet. Cette
liste est classée par numéro de version ainsi que par date de disponibilité de cette version. De
temps a autre, il est possible que la colonne « Demandeur » ait un nom d’inscrit. C’est le nom de
la personne qui a suggéré ce développement. Il arrive fréquemment que cette colonne ne soit pas
complétée, car il est récent que I'on compile cette information de sorte a I'afficher.

Les lignes en rouges indiquent que c’est vous qui avez effectué cette suggestion.

§ Ste de Dblonet Documentason Pour nos

ANTIOMER v

Nouvesstés Version 5 Verson 4

Vos dumandes ¢u diveloppenent Vergion  Disponble e Demancewr Nayvele forcionraitd Poout
549 200042015 ArnEioraton O¢ @ prse o0 dharge Tinternet Exsorer Soicret

Voo dicluations do bogues SA9 20002935 Lo bouton Rack ser FOPAC Bbicret

Vs demandes de support 549 208008 OPAL : fale appursitre Nemprunteur By prevmer sivebs de Ciedex  Siblonet
569 200082915 Barre Ge OMflament cans 1 Sendtre AdTintIaton Anhcret
569 20082015 OPAL: ne it #™chier 1ous bt CAtBlOpUS & Lre Seule SucCursle Sbloret
549 20082015 OPAL: fave apparaitre @ Cote Gons | fenetre Gédndadl powr un tre Biblonet
568 20082215 Nomn &6 type Tebornd pas amees long Bbicret
S67 11082015 Achage Oe @ one “tonon”* Sbcret
S67 1L /ON025 Aot de b 20r “Versemerts” dans Nt de mapport Mbicret
545 202018 Forctionnement des Soges wed aved Intermnet Explorer Soncret
54 0R072815 Amioration oe 2355 servewr Mbicret
563 0802018 Aot Gard la Aumdrotaton sutomatigue Ay Cardex Sticret
5463 R0 2815 Opomisation de @ recherche avancle Abicoret
563 0802018 Optemisetion de Maffche web [OPAC) dans le shiutat de recherche  Sblonet
5461 0072015 Giver 3 reherche Gans oS tabies O COMIeny 3y ey O MTOPAL Abcret
56 oN02015 Gantion de I table de contery b Netiriecr de NOPAL L cret
563 08072815 Carten Sonoret
562 ONOY281% Interface Web (DPAL) ot ol LD cret
541 002018 Compuiing Bubiothecs Sbicret
561 08072315 Rdservaton de pdv aciq e Rbicret
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Vous avez a gauche un menu qui vous permet de visualiser d’autres informations pertinentes a
votre dossier.
AFFICHER v
Nouveautés
Vos demandes de développement
Vos déclarations de bogues

Vos demandes de support

1. «Nouveautés » : affiche la liste des fonctions qui ont été ajoutées dans le systéme en fonc-
tion de la version indiquée dans la colonne « Version ». C’est la liste qui apparait par défaut
lorsque vous vous branchez sur le syteme de support. Un clic sur une ligne affiche le détail
de cette demande.

2. « Vos demandes de développement » : affiche la liste des suggestions de développement
gue vous avez transmises au systéme de support, que cette demande ait été traitée ou non.

AFTICHER v

Toutes s Semandes Dermances Aigh Srabbes Demandes non traltédes
MNouveasutes

Vos dermarndes (e dévebpremen v Supet -
ON12/2004 Scppression fin de wget Recu par C4D1 Q00000

Vos déclarations de begees Y 10022015 Proturre G aggeet Regu par C400 /0000

Vos demendes 6 sug 1U0Q/045 Commurtaire Recy par C4D4 A0/0000
OO0 Dermande pour mporiaton Recu par O8O0 Q0000

En cliquant sur les onglets, vous pouvez visualiser toutes vos suggestions, celles qui ont été trai-
tées et celle qui n'ont pas encore été traitées. En cliquant sur une ligne, vous pouvez visualiser le
détail de cette demande.
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3. « Vos déclarations de bogues » : affiche la liste de vos demandes d’aide qui ont été par la suite
identifiées comme des bogues a corriger.

AFTICHER -

Toun s boguem Sogues sciutionnds Bogues & régler

MNouvestes

Date Dermandeur P Katut Dponitie @ Verson

Vot dermandes do Gbveloppe ment
082015 Ervichviserment Couverure Regu par Calt 000000

vos déclarations de dbogues

Vs dermandes de soppnt

En cliquant sur les onglets, vous pouvez visualiser tous vos les bogues déclarés, ceux qui sont
solutionnés et ceux qui n’ont pas encore été corrigés. En cliquant sur une ligne, vous pouvez
visualiser le détail de cette déclaration.

4. « Vos demandes de supports » affiche la liste de toutes vos demandes d’aide que vous avez
envoyé par I'adresse : support.biblionet@c4di.qgc.ca.

AFFICHER v
" Tostes e dermendes Demandes non fermés Demandes o8 lerte Seformation o volre Dt Oerrandes ferrmdes
- VenTés
Dute Derrancour St (i Procet
Vot demanies de ddveloppe ment
200872015 Liste et Sdmats ks Rbouvert Sbicret
Vo8 decloiions & begve 22082015 Ecie Francojeunesse Ouvert Bbionet
. 4 N 2003015 Aout THEMES LOCAUX Ouvert Abcret
Vos demandes de support
270872015 Uniguamirt pour on sie Ouvert Bbicret
20082015 Senple Question Rbouvent Bbdoret
LANG01S5 SCrpts powr rapeonts n atterte oy et Abicret
2002015 Sporemon vike en masse En starte Su dert

En cliquant sur les onglets, vous pouvez visualiser toutes vos demandes de supports trans-
mises, celles qui sont non fermées, celles qui sont en attente d’information de votre part ainsi
que celles qui ont été fermées. En cliquant sur une ligne, vous pouvez visualiser le détail de
cette déclaration.

Voici la signification du statut des demandes d’aide :

« Toutes les demandes » : Affiche toutes les demandes d’aide que vous avez transmises

« Demandes non fermées » : Affiche toutes les demandes dont la discussion n’est pas encore
terminée. Soit qu’aucune réponse n’ait été envoyée, soit que la réponse a nécessité de votre
cOté une nouvelle question, soit que nous sommes en attente d’'une réponse a une question
complémentaire que nous avons transmise de notre coté. La colonne « Etat » indique la situa-
tion :

N —

+ «ouvert » vous étes en attente d’une réponse,
+ « Réouvert », vous étes en attente d’une réponse a une question suite a une réponse non
satisfaisante de notre part
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+ « En attente du client », nous sommes en attente d’'un réponse a une question que nous
avons posée.

3. « Demande en attente d’information du client » : Affiche seulement les demandes d’aide ou

nous sommes en attente d’une réponse de votre part.
4. « Demandes fermées » : Affiche les demandes dont le sujet est clos.
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