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Partie 1 : Circulation des documents

La circulation comporte deux opérations, le prét et le retour de documents.

A) Prét de documents par groupe repére

Cette activité permet de préter des documents a un groupe d’éléves et a leur enseignant.

Démarche :

1. Cliquer sur Favoris, puis sur Circulation;

2. Dans la barre d'outils, cliquer sur l'icone Filtrer (icdne en forme d’entonnoir) afin d’ouvrir
une fenétre de recherche;

3. Dans la fenétre de Recherche, a l'intérieur de la case Index, inscrire TUT puis cliquer dans
la case Requéte pour y inscrire le numéro du groupe repére;

4. Cliquer ensuite sur Exécuter;
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5. Dans la fenétre Sélection de I’'emprunteur, cliquer avec le bouton droit de la souris dans la
barre Informations puis sélectionner I'option Tri croissant afin d’obtenir la liste des
emprunteurs par ordre alphabétique;

6. Pour sélectionner un emprunteur, cliquer sur le nom de 'emprunteur;

7. Pour effectuer le prét, cliquer dans la case Document de la fenétre Prét et saisir a I'aide du
lecteur optique le code a barres du ou des document(s) a préter;

Procédurier REGARD / Circulation et listes / Partie 1 . 5
CSDM / Bureau des services éducatifs complémentaires / Equipe des bibliothécaires / Mai 2018



K REGARD (PRETO23 - RegPrim - PRET023 - 7.00.03) - [Circulation]
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Pour procéder au prét de documents a un autre éléve, poursuivre de la fagon suivante :

8. Dans la fenétre Sélection de I’emprunteur, cliquer sur le nom du prochain emprunteur;
9. Effectuer le prét tel qu'indiqué a I'étape 6.

Ces opérations peuvent étre répétées autant de fois que nécessaire.

NB: Cette procédure, verte et efficace, pourra étre utilisée tout au long de I'année si vous le
souhaitez et ainsi remplacer I'utilisation du Cahier des emprunteurs.
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B) Prét de documents par nom de I'emprunteur
Cette activité permet de préter des documents a I'aide du nom d’un emprunteur.

Démarche :

Cliquer sur Favoris, puis sur Circulation;

2. Dans la barre d’outils, cliquer sur licone Filtrer E (icdne en forme d’entonnoir) afin
d’ouvrir une fenétre de recherche;

3. Dans la fenétre de Recherche, a l'intérieur de la case Index, inscrire NOM, puis cliquer dans
la case Requéte pour y inscrire le nom de la personne a qui I'on veut préter un document;

herche

Opération Index Fequéate References

Evaluet o Mom trermblay
| Executer

MNowselle recherch

4. Cliquer ensuite sur Exécuter;

Dans la fenétre Circulation, cliquer sur la section Prét afin de I'activer;

Dans la section Prét, sous la rubrique Document saisir a I'aide du lecteur optique le code du
document;

o o

Informations Fetards Emprunts  Réservation Mise de cité A la réserve

-

Tremblay, Dominigue ;401
MNote : Barthélemy-Vimaont
Code emprunteur : 151770840
Catégarie : Personnel

Document Infarmations Début du prét Heure Retour préwvu Heure Statut Succu
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C) Retour de documents

1. Dans la barre de commandes, cliquer sur I'icone Réduire (icone en forme de barre de
soulignement) afin de réduire la fenétre Circulation;
2. Cliquer sur Favoris, puis sur Retour;

Dans la fenétre Retour, a I'intérieur de la case Document, saisir a I'aide du lecteur optique
le numéro de code zébré du document a retourner;

&l REGARD (PRET023 - RegPrim - PRET023 - 7.00.03) - [Retour]
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4. Répéter cette derniére opération autant de fois que nécessaire.

D) Modification de la date de retour

Cette action permet de forcer une date de retour et d’ignorer ainsi la politique de prét sur la durée
des préts établie a 5 ou 10 jours pour les éléves. Il est particulierement utile pour préter des
documents pour une période assez longue a des enseignants dans le cas de projets spéciaux.

Sélectionner 'emprunteur désiré (comme pour un prét).

Activer la sous-fenétre Prét et cliquer dans la barre d’outils 'icdne Options == (feuille+main).

‘é: REGARD (PRET013 - RegPrim - PRET013 - 7.00.03) T
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R, Catherine

Nate : test

[Code emprunteur : 013P039
Catégorie - NON ENSEIGNANTS

[LI_Documen: [ [ oebucupret | Hewe | Retowprévu [ Hewe [ Stanw [ Succwssle du | Fretagneele [

Fiequérant

Titre du document Statut Uil du Uiisé a1
Harry Potter etla  Piélé 20101013 20701097
Harry Potter etle 207012
Harry Potter etla
Harry Potter etle Prété 201012

Nb_renouvsliement | !
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La fenétre suivante apparait. Compléter seulement la case Retour du prét — Date par défaut. Vous
devez y inscrire la date de retour désirée comme dans I'exemple ici-bas puis cliquer sur OK.

.;4; Options de traitement |
— DEbut du prét

[ ate par défaut I

[he pas compléter pour avair la date du jour]

Heure par défaut : I

[he paz compléter pour avair Iheure courante]

— Retour du prét

Date par défaut ; |2D1 012-23

[he pazs compléter pour calculer selon la politique du prét

Heure par défaut : I

[23:59 & non complétés]

QK I Annuler |

Scanner ensuite vos documents comme a I'habitude. La date de retour sera celle inscrite
précédemment.

Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Outlls Perodigue  Actions Fendtre 7
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& Circulation
Selection de 'emprunteur

o]

- Compteurs du prét

Infomations

Retaids
_|Emprunts
| Réservations

MR, Catherine

Mot : test

[Code emprunteur : 013P63%
Catégorie : NOM ENSEIGHANTS

[Mise de cété / périmée
A a Bserve.

L Infoimations [ Dbt du pret Bue Slow prevy T T
Harry Potter et la coupe 2070-10 i 5
_Harry Potter et le Prince:%. 1003 REC

Liste des préts de I'emprunteur

_ Diocument _Titre du document Statut Utz du Ukilise au Mb, enouveliement | Succursale de lemonuntews | Succurssle du prét
MO13000001  Harry Potter et la Préte 1043 [eno10-27 1 Ecole BoucherDe La B [Ecole BoucherDe La Bruérs
013 Harry Potter et le Prété 20104013 20101223 0 Ecale BoucherDe LaBrusie |Ecale BaucherDe Ls Bruérs
ATTENTION!

Il faut fermer la fenétre Circulation et I'ouvrir de nouveau pour revenir aux paramétres de base.
Sinon, tous les prochains emprunteurs bénéficieront du privilege.
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E) Trucs et astuces dans la circulation

v' L'éléve ne peut emprunter que 2 documents. Si vous prétez un troisieme document, le
logiciel vous fera apparaitre une fenétre qui vous demande de confirmer ce prét: « Le
maximum de préts selon la catégorie est atteint, confirmez le prét? ».

* Si vous répondez OUI, le prét s’inscrira automatiquement au dossier de
emprunteur.

« Si vous répondez NON, vous devez ensuite cliquer sur la fleche arriere  ** |
(Défaire) dans la barre de menus en haut, afin que le prét s'efface du dossier de
I'enfant. Le logiciel vous demandera « Voulez-vous annuler les modifications au

dossier? ». Répondre OUI, afin de confirmer cette action. Sinon, la boite reviendra
constamment.

v’ La 4e fenétre dans Circulation permet de visualiser la « Liste des préts de 'emprunteur ».

En modifiant ce menu (petite fleche dans le coin supérieur gauche de la fenétre =] ), on
peut sélectionner le menu « Historique des préts de I'emprunteur ». On obtiendra ainsi la
liste des titres empruntés par I'éleve depuis le début de 'année.

Attention, toujours replacer cette fenétre au menu « Liste des préts de 'emprunteurs » pour
éviter aux autres utilisateurs de ne plus s’y retrouver!

| Circulation [E=8 Hol ™)

Sélection de 'emprunteur [~] compteurs du pret

Informations [

» [LAUZE GUY
Mote : Mavie-Favel

Docurer t Informations Débutduprét  Heure  Retourpréwu  Heure Statut Succursaledu Prét géneré le Requérant

Statut Utilisé du Utilis au Nb. Succursale de l'emprunteur Succursale d

e
Lisi de I'emprunteur

istol préts de I'emprunteur
Réservation

Liste des réservations de 'emprunteur

ations (mises en réserve, journée, période) de I'emprunteur

v" Supprimer une info avec le X

v En cas de mal fonctionnement du lecteur optique, les codes zébrés des documents et les
codes d’emprunteurs peuvent étre saisis a la main dans REGARD.

v' Alafin de la période de travail, fermer toutes les fenétres ouvertes (Circulation, Retour), puis
fermer REGARD.
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F) Réservation de documents

Dans la barre des menus, cliquer sur Favoris puis sur Circulation.

A Taide du menu déroulant dans la sous-fenétre Prét (se positionner sur le petit carré gris & gauche
de prét et cliquer), ouvrir 'option Réservation.

L.ﬁ: REGARD (PRET013 - RegPrim - PRETO13 - 7.00.03)
Fichier Edition nfﬁ'cha'ge'_; Fayoris Dossiers Outlls Perodiqus Adions Fendtre 7

g?m H 2R oBXER| N nE A28 I
g (=
Infoimationg |Retards
Mr._ Catherine | |Emprunts
Mote: test ]

| Flesewahons
coté / périmée
largseive

Code emprunteur : 013P039
Catégorie : NON ENSEIGHANTS

_

Pret T

Statut_| Succursale
(ompkelrs dumret 'LL =
liste des: [rEbs de [empruntenr
Histarique des préts de l'emprunteur

Liste des réservations de l'emprunteur

Liste des préts de 'emprunteur

Diocument _Titre du document _.'S'l'alul' [ Uﬁliéécu Utlisé au Nb. rerouvellement | Succursale de lempunteur | _S‘uccurs le du prét
P01300001  |Harry Potter et la ete i %‘%}ﬂ 201010-27 | 11Ecole BoucherDe LaBin cole Boucher-De La Bnre
01300002 |Harry Potter et le Prete 200040413 20101223 0/ Ecole BoucherDe Lal Ecole Boucher-De La Biugre

Dans la barre de menus, cliquer sur Actions puis sur Sélection d’un titre.

al REGARD (PRET013 - RegPrim - PRETO13 - 7.00.03)

Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Qutils  Periodigue Fenétra ?

= | = B« @ x 1 Paiement rapide
Réservations journée et mises en réserve du document
Emprunteurs et réservations du titre

Sélection de I'emprunteur Selection d'un titre

"_{, Circulation

|nfarmations Retards
MR, Catherine Ermprunts 4./10
Mate - test FRiéservations 0/3
Code emprunteur : #13P039 " s P
Calégorie : NON ENSEIGNANTS Miseldsleslelipéiinés UL
A laréserve

L.

Réservation

Générale | Infarmations s_l,lstemel

Document__| Informations | Féserve le

| Fiefus | Succursale
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Dans la sous-fenétre Requétes de la recherche, inscrire le Titre sous Index et le titre a réserver
sous Requéte et cliquer sous Exécuter.

ki REGARD (PRETO13 - RegPrim - PRETO13 - 7.00.03)

Fichier Edition Affichage Faworis Dossiers Outils  Périodigus Actions  Fendtre  ?
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e
Dpération | Index | Requéte | Références

|

i
| Exécuter I
MNaouvelle recherche |
1

Pour réserver un titre sans égard a I'exemplaire, cliquer sur la notice désirée a la fenétre Titre pour
que celle-ci soit noircie. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour choisir I'option Sélectionner. La
réservation est transférée au dossier de I'emprunteur et le prochain exemplaire disponible de ce titre
sera retenu pour cet emprunteur.

E valuer | B OU Titre destination étailes)

L-A‘. REGARD (PRETO13 - RegPrim - PRET013 - 7.00.03)
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Selection defl Titre

MR, catheri
Mote : test.
[Code em|
Catégorie

-Panier - Ajouker
Panier - Ouir -
Panier - Vider

gd Documents physiques

imnnerles dosuments
Selectionner enplus |es documents
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G) Annulation d’une réservation

Sous Circulation, a I'aide du menu déroulant dans la fenétre Prét, ouvrir I'option Listes des
réservations de I'emprunteur.

h;‘; REGARD {PRET013 - RegPrim - PRET013 - 7.00.03})

Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers  Outils  Périodigue  Actions  Fenétre 7
¥  EisHEZi a8 dBXER|W Cr A v|2w Il

5élection de I'emprunteur Compteurs du prét

|nformations Retards
ME. Catherine Empruints 4 /10
Mate : test Riéservations 1/3
(Code emprunteur : 013P039% - v P
Catégarie : NON ENSEIGNANTS U5 5 G ¢ TN =
A la réserve

L.

st N Retowrprévy | Hewe | Statut [ Succursale du
Compteurs du pret

Liste des préts de ['emprunteur;
Histarique des préts de l'emprunteur
Réservation

Mprunkeur
Mise en reserve

Liste des reservations (mises en reserve, journee, periode) de lemprunteur

Cliquer sur la ligne correspondant a la réservation a annuler pour la noircir. Dans la barre d’outils,
cliquer sur le X (supprimer un dossier).

{3l REGARD (PRET013 - RegPrim - PRET013 - 7.00.03)
Fichier Edition  Affichage  Favoris Dossiers Oubils Periodino: gl
¥ phied bR gBX
it Circulation Supptimer dossier (Ctri4+D

sélection de Femprunkeur i Compteurs du prét

Intomations

M. Catherine

Mots : test

[Code emprunteur @ 013P#39
Catégorie : NOM ENSEIGNANTS

U ——

Liste des préts de Femprinteur Sl

Dipcurnent  Titre du document Shatut __Utiisé du Ukiisé au Hb. renouvellerent | Succursale rurteur Succursale du prét
! _|Harry Potter et la e i -] 2ooa0-27 E : Bo - cole BoucherDe La
01; 2 |Hanry Potter et le Prate M) e
|o1: ____|Harry Potter et la Pié 201041223 oucher-Da L
01300005 |Harry Potter et le Pigte. 20101223 her-
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H) Renouvellement

Sélectionner 'emprunteur désiré (comme pour un prét).

Cliquer la fenétre Liste des préts de I'emprunteur pour la rendre active. La case Utilisé au est
bleue.

L;REEARD {PRETO13 - RegPrim - PRET013 - 7.00.03)

Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Outis Perodigue Actions Fendtre 7
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Sélection de l'emprunteur i il il Compteurs du prét =

Infomations

MR. Catherine

Note : test

Code emprunteur : 0713P63%
Catégorie : NON ENSEIGNANTS

Liste des préts de Femprunteur

.‘:REGJ\RD (PRETOL3 - RegPrim - PRETO13 - 7.00.03)
Fichier Edition Affich s D s Perdijue

Sélection de 'emprunteur

Intormations

R, Catherine

Nate : test

[Code emprunteur : 0130039
Catégorie : NON ENSEIGNANTS

Liste des préts de I'emprunteur — B
I itre: du docurment | i i

e
Potter et la
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La fenétre suivante apparait, cliquer Oui.

x

\?.) Confirmez le renouvellement des préts sélectionnés 7

) [ ] e |
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I) Gestion des documents perdus

Cette activité permet de déclarer un document perdu par un emprunteur.
Démarche :
1. Cliquer sur Favoris, puis sur circulation ou prét;

2. Faire une recherche par nom d’emprunteur, tel que décrit dans la partie 1B (Prét par nom de
I'emprunteur)

3. Dans la fenétre Circulation, sous la section Liste des préts de I'emprunteur, cliquer a
lintérieur de la case du document en retard;

4. Dans la barre doutils figurant en haut de I'écran, sélectionner Actions, puis Perte de
document; le statut du document passera de « Prété» a « Perdu» dans la fenétre
« Statut ».

&2 REGARD (GESTIONSRE - REGPRIM - SREGEST_SE - 10.03)

Fichier Edition Affichage Fawaris Dossiers  Outils  Ferodioos BEEGEES Fengtre 7

Paiement rapide

Réservations journée et mises en réserve du document

Renouvellement ]
Emprunteurs et réservations du titre =

| Perte de docurment

11 Informations ; Retards

Ernprunts

Réservations

Mize de cdté / périmée
A la réserve

niomatons [ Déteddupt | Howe | Retowpéva [ Wewe | St | Sucoussiodal Petainte

| Utiisé au
20080305
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5. Dans la fenétre Traiter le frais pour document perdu, cocher 'une ou I'autre des options
suivantes (« sans paiement du montant a payer » ou « avec paiement du montant a payer »)
selon la politique de prét adoptée par I'école, puis cliquer sur OUI;

Note 1: Si on coche I'option «Sans paiement du montant a payer», une note apparaitra au
dossier de I'emprunteur tant que celui-ci n'aura pas remboursé le montant da.

Dans la plupart des écoles, il n'est pas recommandé de cocher cette case méme si I'éléve ne
paie pas immédiatement le prix du document étant donné que cette gestion se fait plutét de
facon manuelle a l'interne.

ka Traiter le frais pour document perdu

Fraiz : 7A5 %

Partie du fraiz papée avec lavance: - 0.00 %

kaontant & payer : 795 %

" Sans paiement du montant & payer

- o fvec paiement du maontant & payer

Mote inzorte sur l'encaizzement généré pour le paiement :

[ Imprimer un recu

-

MHon Annuler

Note 2 : Si un document est retrouvé, lorsque viendra le moment de le préter & un emprunteur,
une note apparaitra a I'écran : Le document XXX (titre) est Perdu, confirmez le prét?

En répondant « Oui » a la question, le document sera automatiquement prété a I'emprunteur et
le statut redeviendra dorénavant « Disponible ».

Ne répondre « Non » que si I'on veut retracer le dernier emprunteur du document afin d’effectuer
un remboursement des frais, s'il y a lieu.
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J) Pour connaitre le dernier emprunteur d’'un document

Il peut étre utile de retracer le dernier emprunteur d’un document pour, entre autres raisons,
remboursé un éléve qui aurait payé un livre perdu qui vient d’étre retrouvé.
Démarche :
1. Cliquer sur Favoris, puis sur Document physique;
(=
2. Cliquer sur l'icdne de la petite chemise jaune qui se trouve dans le menu principal. La

fenétre Ouvrir apparaitra;

3. Inscrire le numéro du document (code zébré) a l'aide du lecteur optique, dans I'espace prévu
a cet effet de la fenétre Ouvrir, puis cliquer sur OK;

>~oectpne'’’”8 80nlnifpnienFEeeymmmEEE

» Code document
| Type doc.
Local classe

| Localisation

| Succursale

| Parties du kit

| Desctiption
Wolume

| Prix unitaire
|Exemplaire
|Remargue

| Statut

| Date chgt statut
|Code de notice
| Diate création

| créat

| Date maj

et modif,

|MNb de préts
|Date inventaire
Mo hanoue
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4. Cliquer sur Action dans le menu principal et choisir Historique des emprunteurs

document.

ichier Edition Affichage Favoris Outils

EFE DHES s2Re| 0B X mEE| » |

Code documsnt
Type doc
Local classe
Localisation
Succursale
Parties du kit
Description
Yalume

Prix unitaire
Exemplaire
Remargue
Statut

Diate chot statut
Cade de notice
Date création

Id créat

Date maj

Id modif.

MNb de préts
Date inventaire
Mo bangue:

Changer clé

Panier - Toute la liste dans le panier
Panier - Ajouter

Panier - Ouvrir

Panier - Vider

Premiére page

Page précédente

Page suivante

Derniére page

Changer la notice du document
Historique d du d

du

5. Dans la fenétre Historique des emprunteurs du document, voir qui est le dernier a avoir
emprunté ce document (date la plus récente). Ce nom devrait se situer sur la premiére ligne

du haut.

Note : Cette opération permet aussi de voir combien d’emprunteurs ont emprunté ce document

jusqu’a ce jour.

P Codle docurnent
Type doc.
Local classe

Localisation
Succursale’

Parties du kit
Description
Volume

Prix unitaire.
Exemplaire
Rermargue
Statut

Date chgt statut
Code de notice
Date creation
Id créat.

Informations

Mark Kristian : 54

Jang

Mark Kristian : 54

Mohamed-lssam ; 402 13

Alex: 3
Heather; BA
Wiraziz; 604
Paul

Diate maj
Idd nodif.
Nb de préts
Date inventaire
Walsb e
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Partie 2 : Impression de listes
A) Impression d’une liste de préts pour I'ensemble des groupes repére de I'école
Démarche :

1. Cliquer sur Favoris, puis sur Liste des retards;

2. Dans la fenétre Liste des retards, cliquer sur Jeux;

&l Liste des retards

Paramétres généraux l

Drate de retour prévu

Mombre d'avis de retard

Catégarie d'emprunteur

Succursale(s) traitée(s)

Provenance des emprunteurs

Clazzeur/Fichier de requétes [empr]

Banguels] traitéels]

Saut de page sur premigres données

Sous-titre de la production

4 | »

Date du prét

"
S

Diéfaut...

Démarrer | [réfaire... Défaut... | Jeus... | -

3. Dans la fenétre Jeux de paramétres, sélectionner le jeu de paramétres Liste préts, puis
cliquer sur OK;

ka Jeux de paramétres

Mam du jeu Type hod. S auw.
[3lobal
Lizte Retards Global

Insérer... | Betirer | todifier... | LCopier... |
‘ Ok | Annuler |
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4. Dans la fenétre Liste des retards (Liste préts),
a. compléter chacune des zones suivantes :
i. Date du prét : inscrire la date ou les préts ont été effectués

Exemple 1: DE : 20090101  (pour une journée)
A 120090101

Exemple 2 : DE : 20090101 (pour un intervalle de temps)
A : 20090201;

Note : Toujours inscrire la date selon 'année (ex. 2009), le mois (ex. 02)
et le jour (ex. 05) sans tiret ni espace entre chaque donnée.

ii. Date de retour prévu : Laisser a blanc;

ii. Nombre d’avis de retard : Laisser a blanc;

iv. Catégorie d’emprunteur: Cocher la ou les catégories d’emprunteurs
désirées, selon votre école :
v E: pour les éleves dont le prét s'effectue a chaque semaine,
v' E2: pour les éleves dont le prét s'effectue a toutes les deux
semaines,
v E (XX): certaines écoles ont une catégorie particuliere. La liste
des catégories figure a la page 23 du présent document,

v PE pour le personnel,
v efc,

v. Succursale(s) traitée(s) : Laisser a blanc;

vi. Provenance des emprunteurs : Laisser a blanc;

vii. Classeur/Fichier de requéte (empr.) : Laisser a blanc.

viii. Banque(s) traitée(s) : Sélectionner la banque Bibliothéque;

ix. Saut de page sur premiéres données : Premiére donnée;

X. Sous-titre de la production : Facultatif.

b. cliquer sur Démarrer.

Dans la fenétre Options - Liste des retards :
a. sous la rubriqgue Rapport, défiler le menu déroulant et sélectionner Liste des
retards - Liste standard,;

b. sous la rubrique Format, au besoin, défiler le menu déroulant et sélectionner GRICS
- CF - Portrait — Vue emprunteur notice;
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c. Cliquer sur Démarrer.

[ Options - Liste des retards

Traitement Fappart l

Bapport: Lizte des retards - Liste standard

FEormat; |GF|IES - CF - Portrait - Yue emprunteur notice j

Imprimante: D éfaut [Lexmark TE22 sur Imprimante. ..
IP_10.132.30.13) -

O ptiohs pour imprimarte

Copies: l'l_ [ Aszzemblées Qualté |Finale -

[ Formulaire [ Scinder l_
[ Imprimer v Afficher | Garder
[ Exporter | J

‘ Démarrer | Annuler |

Note : Si le message suivant apparait, cliquer sur OUI.

9 La taile du papier de limprimante
ot et celle proposée du format
'Liste des retards - Contrdle’
ne sonk pas identiques.,
Voulez-vous conkinuer?

* i Mo

5. Pour imprimer la liste des préts, cliquer sur l'icone de I'imprimante figurant dans la barre d'outils
en haut de I'écran.

Note : Un saut de page sera inséré entre chacun des groupes repére de I'école. Au besoin,
n’imprimer qu’un seul groupe repére en repérant a lintérieur de la liste obtenue, les pages qui

correspondent au groupe repere désiré. Au moment de I'impression, choisir lintervalle des pages a
imprimer.
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B) Impression d’une liste des préts pour un groupe repére en particulier

Il est aussi possible d’obtenir une liste de préts pour un groupe repére en particulier au lieu de
'ensemble des groupes repéres. Pour que cela fonctionne, des requétes (fichier .req) doivent avoir
été enregistrées sur votre poste informatique (dans Mes documents). Si elles ne s’y trouvent pas,
elles devront étre créées. Suivre alors la procédure décrite a la partie 3, point R : Création des
requétes sur le poste informatique afin de les créer.

Note : Sachez qu'il est toujours possible de n’utiliser aucune requéte et de procéder plutét tel que
décrit au point précédent. Pour n'imprimer que le groupe repére désiré, il faudra alors le repérer a
lintérieur de la liste et n’imprimer que lintervalle de pages du groupe désiré. En effet, un saut de
page devrait s'insérer entre chacun des groupes repere.

Démarche :
1. Cliquer sur Favoris, puis sur Liste des retards;
2. Dans la fenétre Liste des retards, cliquer sur Jeux;
il Liste des retards g@@

Paramétres généraux 1

Drate de retour prévu

Mombre d'avis de retard

Catégorie d'emprunteur

Succursale(s] raitée(s]

Frovenance des emprunteurs

Clagseur/Fichier de requétes [empr]

Banque(s) traitéels]

Saut de page sur premigres données

Sous+titre de la production

ol >

Drate du prét

de

4

Défaut...
Démarrer Détaire... | Défaut... ‘ Jdeus... |

3. Dans la fenétre Jeux de parametres, sélectionner le jeu de paramétres Liste préts, puis
cliquer sur OK;
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ka Jeux de paramétres E]

Mam du jeu Type hod. S aun.

Lizte Aetards

Inzérer. . | Retirer | Modifier... | Copier... |

‘ Ok, | Annuler |

4, Dans la fenétre Liste des retards (Liste préts),
a. compléter chacune des zones suivantes :

Vi.

Date du prét : inscrire la date ou les préts ont été effectués

Exemple 1: DE : 20090101  (pour une journée)
A : 20090101

Exemple 2 : DE : 20090101 (pour un intervalle de temps)
A 20090201;

Note : Toujours inscrire la date selon I'année (ex. 2009), le mois (ex. 02)

et le jour (ex. 05) sans tiret ni espace entre chaque donnée.

Date de retour prévu : Laisser a blanc;

Nombre d’avis de retard : Laisser a blanc;

Catéqorie d’emprunteur: Cocher la ou les catégories d’emprunteurs
désirées, selon votre école :
v E: pour les éléves dont le prét s'effectue a chaque semaine,
v' E2: pour les éleves dont le prét s'effectue a toutes les deux
semaines,
v" E (XX): certaines écoles ont une catégorie particuliere. La liste
des catégories figure a la page 23 du présent document,
v PE pour le personnel,
v’ etc.

Succursale(s) traitée(s) : Cocher le nom de votre école;

Provenance des emprunteurs : Cocher Fichier de requétes;

Classeur/Fichier de requéte (empr.) : Cliquer sur le bouton Parcourir, puis

dans la fenétre Classeur /Fichier de requétes (empr.), sélectionner le

groupe repére désire.

b) Enfin, cliquer sur Ouvrir;
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Classeur/Fichier de requétes (empr)

Fegarder dans : | |= Paul-Bruchési lJ e |‘=j< E3-
; -'-5__5~$rmation REGARD niveau 2 Groupe repére 051-061.raq
‘_.3 | AWRL1T28.bmp @ Groupe repére 060.Feq
Mes EJDCUI'ﬂEf'ltS Sl e WRL2007 . Ermp @ Groupe repére 080.req
rec:e_r?ts | ~WRLI4 16, Emp @l Groupe repére 031.req
- @Formation REGARD niveau 2 Groupe repére 032.req
- @ Groupe repére 010.req @ Liste du personnel.reg
Bureau

s -

@ Groupe repere 011.req
Groupe repére 012.req
Groupe repére 020.req
Groupe repére 0Z1.req
@ Groupe repére 022 req
@ Groupe repére 030.req
@ Groupe repére 031-041.req
@ Groupe repére 040.req
[ .

[ﬂ Groupe repere 050, req

¥

Mes documents
Poste de travail

<

Favaris réseau Mo du fickier : |Grou|:|e repére 081 lJ Clugwric

Fichiers de type ; lTnus fichigrs(*.%) .j Annuler

-

vii. Banque(s) traitée(s) : Sélectionner la banque Bibliothéque;

viii. Saut de page sur premiéres données : Laisser a blanc;

ix. Sous-titre de la production : Facultatif.

b. cliquer sur Démarrer. 5. Dans la fenétre Options - Liste des retards :

a. sous la rubrigue Rapport, défiler le menu déroulant et sélectionner Liste des
retards - Liste standard,;

b. sous la rubrique Format, au besoin, défiler le menu déroulant et sélectionner GRICS
- CF - Portrait — Vue emprunteur notice;

c. Cliquer sur Démarrer.
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[ Options - Liste des retards

Traitement Fappart l

Bapport: Lizte dez retards -

FEormat; |GF|IES - CF - Portrait - Yue emprunteur notice j

Irmprimante:  Dé&faut [Lexmark TEZ2 zur Imprimante...
IF_1013.30.13) =

O ptiohs pour imprimarte

Copies: l'l_ [ Aszzemblées Qualté |Finale -

[ Formulaire [ Scinder l_
[ Imprimer v Afficher | Garder
[ Exporter | J

I Démarrer | Annuler |

Note : Si le message suivant apparait, cliquer sur OUI.

REGARD (WLJOB-08) [

9 Lla kaille du papier de limprimante
_:4/ et celle proposée du format
‘Liste des retards - Contrdls’
ne sonk pas identiques.
Youlez-vous conkinuer?

* i Man

d. Pour imprimer la liste des préts, cliquer sur l'icone de I'imprimante figurant dans la
barre d’outils en haut de I'écran.

C) Impression d’une liste de préts pour un enseignant

Cette activité permet d'imprimer la liste des livres empruntés pour :

v" Un enseignant de I'école (ou un emprunteur en particulier et non pas un groupe
d’emprunteurs)

Démarche :

1. Faire d’abord une recherche du dossier de I'emprunteur dans Circulation tel que décrit a

I'étape B de la partie 1 (Prét de document par nom de I'emprunteur);
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2. Une fois le dossier de 'emprunteur ouvert, cliquer sur Action pour faire apparaitre un menu
déroulant et choisir Panier ajouter;
Note : voir en bas de I'écran la mention: Panier (1) qui confirme que le dossier de
'emprunteur est maintenant dans un Panier.

3. Cliquer sur Favoris, puis sur Liste des retards;

4. Dans la fenétre Liste des retards, cliquer sur Jeux;

E Liste des retards

Parametres généraus l

Date de retour préwvu

MHombre d'aviz de retard

Catégorie d'emprunteur

Succurzale(s) traitée(z]

Provenance des emprunteurs

Claszeur/Fichier de requétes [empr)

Banque(z] traitée(z)

Saut de page sur premigres données

Sous-hitre de la production

o | 3

[rate du prét

deli
Y

DEfaut...
D émarrer | Défaire. . | DEfaut. .. | Jeus. . h

5. Dans la fenétre Jeux de parameétres, sélectionner le jeu de paramétres Liste préts, puis
cliquer sur OK;
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k& Jeux de paramétres

Mom du jeu

&

Lizte Retards

Global

Insérer.. | Retirer | Madifier. | Caopier... |
‘ Ok | Annuler |

6. Dans la fenétre Liste des retards (Liste préts),
a. compléter chacune des zones suivantes :

i. Date du prét : Laisser a blanc;

ii. Date de retour prévu : Laisser a blanc;

ii. Nombre d’avis de retard : Laisser a blanc;

iv. Catégorie d’emprunteur : Laisser a blanc; ou inscrire PE (pour le personnel)

v. Succursale(s) traitée(s) : Laisser a blanc;

vi. Provenance des emprunteurs : Cocher Panier;

vii. Classeur/Fichier de requéte (empr.) : Laisser a blanc;

viii. Banque(s) traitée(s) : Sélectionner la banque Bibliothéque;

ix. Saut de page sur premiéres données : Premiére donnée; ou laisser a blanc;

X. Sous-titre de la production : Facultatif.

E Liste des retards (Liste préts)

Faramétres généraux |

=N Mol =5

Date du prét

Date de retour préwy

Mambre d'awvis de retard

Catégorie d'emprunteur FE

Succursale(s) traitee(s)

Frovenance des emprunteurs Panier -
Classeur/Fichier de requétes (empar)

Bangue(s) traitéels)

Saut de page sur premieres données Fremiare dannee

Sousitre de la production

Fichier de sortie

b. cliquer sur Démarrer.
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7. Dans la fenétre Options - Liste des retards :

a. sous la rubrique Rapport, défiler le menu déroulant et sélectionner Liste des
retards - Liste standard,;

b. sous la rubrique Format, au besoin, défiler le menu déroulant et sélectionner GRICS
- CF - Portrait — Vue emprunteur notice;

c. Cliquer sur Démarrer.

[ Options - Liste des retards

Traitement Fappart l

Bapport: Lizte des retards - Liste standard

FEormat; |GF|IES - CF - Portrait - Yue emprunteur notice j

Imprimante: D éfaut [Lexmark TE22 sur Imprimante. ..
IP_10.132.30.13) -

O ptiohs pour imprimarte

Copies: l'l_ [ Aszzemblées Qualté |Finale -

[ Formulaire [ Scinder l_
[ Imprimer v Afficher | Garder
[ Exporter | J

- Démarrer | Arnuler |

Note : Si le message suivant apparait, cliquer sur OUI.

9 La kaille du papier de limprimante
t et celle proposée du format
'Liste des retards - Contrdle’
ne sonk pas identiques.
Voulez-vwous continuer?

? i Mo

8. Pour imprimer la liste des préts, cliquer sur l'icone de Iimprimante figurant dans la barre
d’outils en haut de I'écran.
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9. Fermer la fenétre « Visualiser — Préts et réservations en cliquant sur le x rouge dans le coin
supérieur droit de la fenétre

10. Fermer la fenétre Progression — Liste des retards en cliquant sur le mot Fermer (Attention,
parfois cette fenétre se retrouve sous une autre fenétre. Pour la retrouver et pouvoir la
fermer, déplacer dans I'écran la fenétre qui empéche de visualiser la fenétre de
progression)

11. Fermer la fenétre Liste de retards - Liste de préts

12. Dans la fenétre « Circulation », cliquer sur Sélection de I'emprunteur, ce qui permettra
d’activer le menu principal. Cliquer sur Action puis sur Panier - Vider.

13. Fermer la fenétre « Circulation »
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D) Impression d’une liste de retards pour 'ensemble des groupes repére de
I'école

Cette activité permet d'imprimer la liste des livres en retard pour :
v’ tous les éleves de I'école en ordre de groupe repere
Démarche :

1. Cliquer sur Favoris, puis sur Liste des retards;

2. Dans la fenétre Liste des retards, cliquer sur Jeux;

Fu] Liste des retards

3 Paramétres généraus

[rate du prét

Drate de retour prévu

Mombre d'avis de retard

Catégarie d'emprunteur
Succursale(s) braitée(s)

Pravenance des emprunteurs
Classeur/Fichier de requétes [empr]
Bangue(s] traitée(s)

Saut de page sur premiéres données
Sous-titre de la production

] »

Date de retour prévu
de |
4

Dréfaut...
Démarrer | Défaire. .. D&faut... | Jeu.. | -
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Dans la fenétre Jeux de paramétres, sélectionner le jeu de paramétres Liste Retards, puis
cliquer sur OK;

b Jeux de parametres [3_(|

Marm du jeu | Type | kod. | S AL,
Lizte préts Global Qi
Liste Fetards Global

Inzérer... | Betirer || Modifier... | Copier... |
‘ Ok | Arnler |

4. Dans la fenétre Liste des retards (Liste Retards),
a. compléter chacune des zones suivantes :

i. Date du prét : Laisser a blanc;

ii. Date de retour prévu :

1. pour obtenir la liste de tous les documents en retard, compléter les
cases de la fagon suivante : De [vide] A [indiquer la date de la

veille]; ou inscrire <=-1 (cette note apparaissant par défaut)

2. pour obtenir la liste des documents en retard selon un intervalle de
temps, compléter les cases de la fagon suivante : De [indiquer la
date de début d'intervalle] A [indiquer la date de fin d'intervalle];

Note : Toujours inscrire la date selon I'année (ex. 2009), le mois (ex. 02)
et le jour (ex. 05)

ii. Nombre d’avis de retard : Laisser a blanc;

iv. Catégorie d’emprunteur: Cocher la ou les catégories d’emprunteurs
désirées, selon votre école :

v' E: pour les éléves dont le prét s'effectue a chaque semaine,

v' E2: pour les éleves dont le prét s'effectue a toutes les deux
semaines,

v" E (XX): certaines écoles ont une catégorie particuliere. La liste
des catégories figure a la page 36 du présent document,

v PE pour le personnel

v efc;

v. Succursale(s) traitée(s) : Cocher le nom de votre école;
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Vi.

Vii.

viii.

Provenance des emprunteurs : Laisser a blanc;

Classeur/Fichier de requéte (empr.) : Laisser a blanc;

Banque(s) traitée(s) : Sélectionner la banque Bibliothéque;

Saut de page sur premiéres données : Laisser a blanc ou Premiére donnée

Sous-titre de la production : Facultatif.

b. cliquer sur Démarrer.

Parametres généraux

Date du prét

Date de retaur préwu
Mombre d'avis de retard
Catégorie d'emprurnteur
Succursale(s) traitée(s)

<=1

E.E2PE
Ecole Paul-Bruchési

Erovensnce deg mprunieyrs

Classeur/Fichier de reguétes (empr)
Bangque(s) traitée(s)

Saut de page sur preriéres données
Sous-titre de la production

Fichier de sortie

A il

Provenance des emprunteurs

Code  Description
® 1 Panier
® 2 Classeur
& 3 Fichierde requétes

Fremiére donnée

e [ e —

5. Dans la fenétre Options — Liste des retards :
a. sous la rubrique Rapport, défiler le menu déroulant et sélectionner Liste des
retards - Liste standard;

b. sous la rubrique Format, au besoin, défiler le menu déroulant et sélectionner GRICS
- CF - Portrait — Vue emprunteur notice;

c. Cliquer sur Démarrer.
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[ Options - Liste des retards

Traitement Fappart l

RBapport:

FEormat; |GF|IES - CF - Portrait - Yue emprunteur notice j

Irmprimante:  Dé&faut [Lexmark TEZ2 zur Imprimante...
IF_1013.30.13) =

O ptiohs pour imprimarte

Copies: l'l_ [ Aszzemblées Qualté |Finale -

[ Formulaire [ Scinder l_

[ Imprimer v Afficher | Garder

[ Exporter | J

‘ Démarrerl Annuler |

Note : Si le message suivant apparait, cliquer sur OUI.

REGARD (WLJOB-06)

et celle proposée du format
‘Liste des retards - Contrdls’
ne sonk pas identiques.
Voulez-vous continuer?

? i Man

6. Pour imprimer la liste des retards, cliquer sur I'icone de l'imprimante figurant dans la barre
d’outils en haut de I'écran.

9P La taille du papier de l'imprimante
e W j
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E) Impression d’une liste de retards pour un groupe repére en particulier

Il est possible d’'obtenir une liste de préts pour un groupe repére en particulier au lieu de I'ensemble
des groupes repéres. Pour que cela fonctionne, des « requétes » (fichier .req) doivent avoir été
enregistrées au préalable sur votre poste informatique (dans Mes documents). Si elles ne s’y
trouvent pas, elles devront étre créées. Suivre alors la procédure décrite a la partie 3, point R
(Création des requétes sur le poste informatique) afin de créer les requétes voulues.

Note : Sachez qu'il est toujours possible de n'utiliser aucune requéte et de procéder plutdt tel que
décrit au point précédent. Pour imprimer uniquement les retards d'un groupe repére en particulier, il
faudra alors le repérer a l'intérieur de la liste et n'imprimer que l'intervalle de pages du groupe désiré.
En effet, un saut de page devrait s’insérer entre chacun des groupes repére obtenus.

Démarche :

1. Cliquer sur Favoris, puis sur Liste des retards;

2. Dans la fenétre Liste des retards, cliquer sur Jeux;

ﬁ Liste des retards g@@

3 Paramétres généraus ]

Date du prét

Drate de retour prévu

Mombre d'avis de retard

Catégorie d'emprunteur
Succursale(s) braitée(s)

Provenance des emprunteurs
Classeur/Fichier da requétes [empr]
Bangue(z] traitée(s)

Saut de page sur premiéras données
Saus-titre de la production

] »

Drate de retaur préwu
de |
i

DEfaut...
D émarrer | Défaire. .. Dé&faut... | Jeus. .. | -
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Dans la fenétre Jeux de paramétres, sélectionner le jeu de paramétres Liste Retards, puis
cliquer sur OK;

b Jeux de parametres [3_(|

Marm du jeu | Type | kod. | S AL,
Lizte préts Global Qi
Liste Fetards Global

Inzérer... | Betirer || Modifier... | Copier... |
‘ Ok | Arnler |

4. Dans la fenétre Liste des retards (Liste Retards),
c. compléter chacune des zones suivantes :

i. Date du prét : Laisser a blanc;
ii. Date de retour prévu :

1. pour obtenir la liste de tous les documents en retard, compléter les
cases de la fagon suivante : De [vide] A [indiquer la date de la

veille]; ou inscrire <=-1 (cette note apparaissant par défaut)

2. pour obtenir la liste des documents en retard selon un intervalle de
temps, compléter les cases de la fagon suivante : De [indiquer la
date de début d'intervalle] A [indiquer la date de fin d'intervalle];

Note : Toujours inscrire la date selon I'année (ex. 2009), le mois (ex. 02)
et le jour (ex. 09)

ii. Nombre d’avis de retard : Laisser a blanc;

iv. Catégorie d’emprunteur: Cocher la ou les catégories d’emprunteurs
désirées, selon votre école :

v' E: pour les éléves dont le prét s'effectue a chaque semaine,

v' E2: pour les éleves dont le prét s'effectue a toutes les deux
semaines,

v" E (XX): certaines écoles ont une catégorie particuliere. La liste
des catégories figure a I'annexe 1 du présent document,

v PE pour le personnel

v efc;

v. Succursale(s) traitée(s) : Cocher le nom de votre école;
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vi. Provenance des emprunteurs : Cocher Fichier de requétes;

vii. Classeur/Fichier de requéte (empr.) : Cliquer sur le bouton Parcourir, puis
dans la fenétre Classeur /Fichier de requétes (empr.), sélectionner le
groupe repére désire.

viii.  Enfin, cliquer sur Ouvrir;

Rappel : Pour que cela fonctionne, les requétes (.req) doivent avoir été enregistrées sur votre poste
de travail (dans Mes documents). Si elles ne s’y trouvent pas, elles devront étre créées. Suivre alors
la procédure décrite au point R : Création des requétes sur le poste informatique.

ez documents

Y
.

i

Poszte de travail

Fawvariz rézeau

@ Groupe repeére 012.req

Groupe repére 020.reqg

&= Groupe repére 021.req

Groupe repére 022.req
@ Groupe repére 030.req

ClasseurfFichier de requétes (empr) ﬂ "ES
Fegarder dans : | =3 Paul-Bruchési ﬂ EF v
= [l ~drmation REGARD niveau 2 @ Groupe repére 031-041.req
L.ﬁ T~ RLO435, Emp @ Groupe repére 040.req
ez documents | 5 ~AWRLIGST Emp =] Groupe repére 050.req
(el ] ~AWHEL1T28. Emp @ Groupe repére 051-061.req
F.-_?.: FEl| e WRLZ007 . Emp Groupe repére 060,.req
| ~AWRLI0SE. Emp @ Groupe repére 050.req
Bureau Sl e WRLI4 1. Emp @ Groupe repére 051.req
ig_]Fcnrmaticnn REGARD niveau 2 Tﬂ Groupe repére 082.req
_‘J @ Groupe repére 010.req _@ Liste du personnel.req
:ﬁ Groupe repére 011.req

Mo du fichier :

]Groupe repére 030

Fichierz de tupe :

| Tous fichiers(™.”]

Li Dougerir |
LJ Annuler

ix. Banque(s) traitée(s) : Sélectionner la banque Bibliothéque;

Xi.

X. Saut de page sur premiéres données : Laisser a blanc;
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d. cliquer sur Démarrer.

E Liste des retards (Liste Retards) EI@
Faramétres généraux

Date du prét

Date de retour préwu <=-1

MNombre d'avis de retard

Catégorie d'emprunteur E.E2. PE

Succursale(s) traitée(s) Ecole PaulBruchesi

Provenance des emprunteurs Fichier de requétes

Classeur/Fichier de requétes (empr) F\SecfEcolesPrimairetPaul-Bruchési (087 Fichier de requétes\Gr
Bangue(s) traitéeis)

Saut de page sur premiéres données Premigre donnée

Sous-titre de la production
Fichier de sortie

< i

Sousitre de la production

Liste des retards des éléves et des enseignants_En date du 28 mars 2018

.
.

- [ Demamer | [ D#taie. | [ Detaut. ][ deus ]

5. Dans la fenétre Options - Liste des retards :

a. sous la rubriqgue Rapport, défiler le menu déroulant et sélectionner Liste des
retards - Liste standard,;

b. sous la rubrique Format, au besoin, défiler le menu déroulant et sélectionner GRICS
- CF - Portrait — Vue emprunteur notice;

c. Cliquer sur Démarrer.

[ Options - Liste des retards

Tratement Rapport l

Bapport: - Liste: standard

FEormat: |GF|IEIS - CF - Portrait - Yue emprunteur notice j

Imprimante:  Défaut [Lexmark TE22 sur Imprimante. ..
IP_10.13.30,13) -
Options pour imprimante

Lopies: ’1_ 7 Assemblées  Qualité: |Finale =

™ Formulaire ™ Scinder ’_

™ Imprirmer v Aficher [ Garder

™ Exporter | J

- Diémarrer Annuler
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Note : Si le message suivant apparait, cliquer sur OUI.

9 La kaille du papier de limprimante
St et celle proposée du format
'Liste des retards - Contrdle’
ne sonk pas identiques.
Voulez-vwous continuer?

? o Mor

6. Pour imprimer la liste des retards, cliquer sur I'icone de l'imprimante figurant dans la barre
d’outils en haut de I'écran.
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F) Impression des avis de retard pour 'ensemble des groupes repére de I'école
Démarche :
1. Cliquer sur Favoris, puis sur Avis de retard;

2. Dans la fenétre Avis de retard, cliquer sur Jeux;

ﬂ Avis de retard

Paramétres généraux ‘ Lettre | Destination

Date du prét

Date de retour prévu

hNombre d'avis de retard

Catégorie d'emprunteur

Succursale(s) traitée(s) Ecole Paul-Bruchési
Provenance des emprunteurs

Classeur/Fichier de requétes (empr)

Banaouelsitrateels

«| n |

Date du prét

del

&

Demarrer Il Deéfaire... l[ Defaut... ]l Jeux

3. Dans la fenétre Jeux de paramétres, sélectionner Avis de retard, puis cliquer sur OK;

b Jeux de parameétres

Global Qi

Inzérer. . | Retirer | Modifier... I Copier... |

‘ Ok | Anrler |
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4. Dans la fenétre Avis de retard (Avis de retard),
a. compléter chacune des zones suivantes :

i. Date du prét : Laisser a blanc;

ii. Date de retour prévu :

1. pour obtenir la liste de tous les documents en retard, completer les
cases de la fagon suivante : De [vide] A [indiquer la date de la

veille]; ou inscrire <=-1 (cette note apparaissant par défaut)

ou

2. pour obtenir la liste des documents en retard selon un intervalle de
temps, compléter les cases de la fagon suivante : De [indiquer la

date de début d'intervalle] A [indiquer la date de fin d'intervalle];

Note : Toujours inscrire la date selon I'année (ex. 2015), le mois (ex. 02)
et le jour (ex. 05)

ii. Nombre d’avis de retard : Laisser a blanc;

iv. Catégorie d’emprunteur: Cocher la ou les catégories d’emprunteurs
désirées :
v E: pour les éleves dont le prét s'effectue a chaque semaine,
v' E2: pour les éleves dont le prét s'effectue a toutes les deux
semaines,
v' E (XX): certaines écoles ont une catégorie particuliere. La liste
des catégories figure a la page 23 du présent document,
PE pour le personnel,
etc.;

v
v

ou en cas de doute, laisser la catégorie inscrite par défaut E et E2, qui sont les
catégories les plus répandues dans nos écoles.

v. Succursale(s) traitée(s) : Cocher le nom de votre école;

vi. Provenance des emprunteurs : Laisser a blanc;

vii. Classeur/Fichier de requéte (empr.) : Laisser a blanc;

viii. Banque(s) traitée(s) : Sélectionner la banque Bibliothéque;

iX. Incrémenter le nb d’avis de retards : Sélectionner NON;

X. Regroupement par famille : Sélectionner NON;

xi. Sous-titre de la production : Facultatif.

Voir limage
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b. cliquer sur Démarrer

Paramétres généraux | Letre | Destination

Date du prét.

Date de retour présu <=1

Mambre d'avis de retard

Categarie d'emprunteur E.E2

Succursale(s) traitée(s) Ecale Paul-Bruchési
Prowvenance des emprunteurs

Classeur/Fichier de requétes (empr)
B

Incrémenter le nb d'awvis de retards

! 1l

Bangue(s) traitée(s)

~ Banque - Mue | -Zane(s] A trier
Bibliothéque  Lettre de ratard Titre - Corps.
Ermprunteurs Yue pour avis de retard Groupe tuteur, Mom, Prénom

‘ [ Demaner || Defaie. || Demur. || Jeux.

5. Dans la fenétre Options — Avis de retard :

a. sous la rubrique Rapport, défiler le menu déroulant et sélectionner Lettre aux
emprunteurs;

b. sous la rubrique Format, au besoin, défiler le menu déroulant et sélectionner Avis;

c. Cliquer sur Démarrer.

al Options - Avis de retard |X

Traitement  Fapport |

Rapport: Lettre aux emprunteurs

Format: IAvis LI

Imprimante:  Défaut (Lexmark Optra TE12 sur  |mprimante...
IP_10.13.30.17) 4'

Optiohs pour imprimante

LCopies: |1 [ Assemblées Qualité: IFinaIe vI

™ Farmulaie [ Scinder - Pages

™ |mprimer Aligner papier v gfficher [ Garder

[ Exporter I Fichier beste [.tat] LI

- Démarrer Anruler |
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6. Pourimprimer les avis de retard, cliquer sur I'icéne de I'imprimante figurant dans la barre
d’outils en haut de I'écran.

G) Impression des avis de retard pour un groupe repére en particulier

Il est possible d’'obtenir les avis de retard pour un groupe repére en particulier au lieu de 'ensemble
des groupes repéres. Pour que cela fonctionne, des « requétes » (fichier .req) doivent avoir été
enregistrées au préalable sur votre poste informatique (dans Mes documents). Si elles ne s’y
trouvent pas, elles devront étre créées. Suivre alors la procédure décrite a la partie 3, point R :
Création des requétes sur le poste informatique afin de créer les requétes voulues.

Note : Sachez qu'il est toujours possible de n'utiliser aucune requéte et de procéder plutét tel que
décrit au point précédent. Pour n’imprimer que les retards d’un groupe repére en particulier, il faudra
alors le repérer a l'intérieur de la liste et imprimer uniquement l'intervalle des pages du groupe désiré.
En effet, un saut de page sera inséré entre chacun des groupes repére obtenus.

Démarche :
1. Cliquer sur Favoris, puis sur Avis de retard,;

2. Dans la fenétre Avis de retard, cliquer sur Jeux;

il Avis de retard (Avis retard) g@@

FParamétres généravis ] Lettre ]

Drate de retour prévu

Mombre d'avis de retard

Catégarie d'emprunteur

Succurzale(z) raitée(z)

Provenance des emprunteurs Fichier de requétes
Clazzeur/Fichier de requétes [empr)

B anque(s] traitée(z)

Inerémenter le nb d'avis de retards MHan
Regroupement par famille Mon

Sous-itre de la production

< | »

Drate du prét

de’i
s [

Défaut...
Démarrer | Défaire... | Défaut. .. | Jeuw . | -
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3. Dans la fenétre Jeux de parameétres, sélectionner Avis de retard, puis cliquer sur OK;

ka Jeux de paramétres

Maom du jeu Type M od. S auw.
[zlabal

Ihsérer... | Fietirer | M odifier... | LCopier... |
‘ Ok | Anrler |

4. Dans la fenétre Avis de retard (Avis de retard),
b. compléter chacune des zones suivantes :

i. Date du prét : Laisser a blanc;

ii. Date de retour prévu :

1. pour obtenir la liste de tous les documents en retard, compléter les
cases de la fagon suivante : De [vide] A [indiquer la date de la
veille]; ou inscrire <=-1 (cette note apparaissant par défaut)

2. pour obtenir la liste des documents en retard selon un intervalle de
temps, compléter les cases de la fagon suivante : De [indiquer la
date de début d'intervalle] A [indiquer la date de fin d'intervalle];

Note : Toujours inscrire la date selon I'année (ex. 2009), le mois (ex. 02)
et le jour (ex. 05)

ii. Nombre d’avis de retard : Laisser a blanc;

iv. Catégorie d’emprunteur: Cocher la ou les catégories d’emprunteurs
désirées :
v' E: pour les éléves dont le prét s'effectue a chaque semaine,
v' E2: pour les éleves dont le prét s'effectue a toutes les deux
semaines,
v" E (XX): certaines écoles ont une catégorie particuliere. La liste
des catégories figure a la page 23 du présent document,
PE pour le personnel,
etc.;

v
v

v. Succursale(s) traitée(s) : Cocher le nom de votre école;
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vi. Provenance des emprunteurs : Cocher Fichier de requétes;

vii. Classeur/Fichier de requéte (empr.) : Cliquer sur le bouton Parcourir, puis
dans la fenétre Classeur /Fichier de requétes (empr.), sélectionner, selon
le choix :

v" le groupe repeére désire,
v’ laliste des éléves,
v' laliste du personnel.

Enfin, cliquer sur Ouvrir;

ClasseurfFichier de reguétes {(empr)

Regarder dans : |_) Paul-Bruchési L] =5 E-

1 i U ] rogrmation REGARD niveau 2 Groupe repére 011,req
E€ || AR L0435, tp

Mes documents | =
récents

Groupe repére 012, req
Groupe repére 020.req
!@I Groupe repére 021.req

WRLOFEG, tmp
WWRL1Z9Z. tmp

WRLIEST . trp
WRL1GSS. trnp
WRLL7ZS, tnp
| WRLZ007 . trnp

5] | ~wRLZE0Z. bmp
Mes documents | — Lk

| | ~WWRLEET. b
| WRLI416, tmp

@ Groupe repére 022.req
@ Groupe repere 030.req
@ Gtoupe repére 031-041.req
@ Groupe repére 040.req
Groupe repére 050.req
Groupe repére 051-061.req
Groupe repére 060.req
@ Groupe repére 080.req
@ Groupe repére 081.req

- |

:!}g | E: rAWRLITES . Emp
Eit"ﬂ_]Formation REGARD niveau 2 @ Groupe repére 082.req

:l@ Groupe repére 010.req @ Liske du personnel.req

«) |
B
|Gr0upe repére 030 ﬁ

Faworiz rézeau Mo du fichier :
|T0us fichiers["."]

Faoste de trawail

=

Fichiers de type :

viii. Banque(s) traitée(s) : Sélectionner la banque Bibliothéque;

iX. Incrémenter le nb d’avis de retards : Sélectionner NON;

X. Regroupement par famille : Sélectionner NON;

xi. Sous-titre de la production : Facultatif.

b. cliquer sur Démarrer (voir la capture d’écran a la page suivante).
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y Avis de retard [Avis retard)

Paramétres généraus l Lettre ]

[rate de retour présu

Maombre d'avis de retard

Catégorie d'emprunteur
Succurzalelz) traitéelz)
Provenance des emprunteurs
Clazzeur/Fichier de requétes [empr)
B anquelz] traitée(z]

Incrémenter le nb d'aviz de retards
R egroupement par famille
Soug-titre de la production

2008-08-25=><=2003-10-31

E

Ecole Paul-Bruchési

Fichier de requétes
F:A\Sec-fRézeau sudiPaul-Bruché
MHan

Maon

|

[rate du prét

w
S E—

DéEfaut...

‘ Drémarrer | Diéfaire. ..

[r&faut... | Jeu, |

5. Dans la fenétre Options — Avis de retard :
a. sous la rubrique Rapport, défiler le menu déroulant et sélectionner Lettre aux
emprunteurs;
b. sous la rubrique Format, au besoin, défiler le menu déroulant et sélectionner Avis;

c. Cliquer sur Démarrer.
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A Options - Avis de retard _

Tratement Fapport l

Rapport: Lettre aus emprunteurs h

Format; |f-‘wis j

Imprimante:  Défaut (Lexmark Optra TE12 sur [mprimante...
IP_1013.30.17) Q

Options pour imprimante

Copies; |1_ [ Assemblées  Qualté: |Finale

[ Forrnulaire [ Scinder ’_
[ |mprimer [+ afficher | Garder
[ Egporter | J

‘ Drémarrer | Annuler |

6. Pour imprimer les avis de retard, cliquer sur l'icone de limprimante figurant dans la barre
d’outils en haut de I'écran. H) Impression de codes zébrés d’emprunteurs

Cette activité permet I'impression des codes zébrés des éléves selon leur groupe repére, pour
I'ensemble des éleves et du personnel de I'école.

Note : Il faut cependant savoir qu'il n’est pas nécessaire d’obtenir une copie papier des codes zébrés
des emprunteurs. La méthode pour effectuer les préts aux emprunteurs, décrite a la partie 1 (A et
B), demeure plus écologique et est tout aussi efficace. Nous recommandons de s’y référer plutét que
d’avoir recours a I'impression des codes zébreés, tel que décrit ici.

Démarche :

1. Cliquer sur Favoris, puis sur Codes zébrés;

2. Dans la fenétre Codes zébrés, cliquer sur Jeux;
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m Codes zéhrés

Sélection générale

Provenance des codes

Tranche de codes

Clazseur, fichier requétes ou codes

|terns ardonnés

DEfaut... |

Drémnarrer | Dréfaire... | Dié&faut,.. | Jeu. h

3. Dans la fenétre Jeux de paramétres, sélectionner Code empr/G. TUT, puis cliquer sur OK;

kd Jeux de parametres 5

MHom du jeu | Tupe | od. | S aLy,

Global Dl

Ciode document
‘ Code empi/G.TUT

Inzérer...

Global O

| BRetirer | Modifier... I Copier... |

‘ Ok | Annuler |

4. Dans la fenétre Codes zébrés (Code empr/G. TUT),
a. compléter chacune des zones suivantes :

i. Provenance des codes : Cocher Fichier de requétes;

ii. Classeur, fichier requétes ou codes : Cliquer sur le bouton Parcourir, puis

dans la fenétre Classeur, fichier requétes ou codes, sélectionner le
groupe repére désiré et cliquer sur Ouvrir;

Note :

Outre un groupe repére, il est aussi possible de sélectionner le
fichier de requéte correspondant a I'ensemble des éléves ou du
personnel. Il est aussi possible de ne choisir aucun fichier de
requéte (dans ce cas ne rien inscrire dans la case « Provenance des
codes »), ce qui aura pour effet de sortir les codes zébrés pour
I'ensemble des emprunteurs de I'école.

ii. Tranche de codes : Laisser a blanc;
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iv. Banque : Cocher la banque Emprunteurs;
v. Vue : Cocher Vue impression codes zébrés empr./tuteur;
vi. Zone(s) a trier : Sélectionner, s'il y a lieu, Groupe tuteur, Nom et Prénom;

vii. Position de la premiére étiquette : Inscrire, s'il y a lieu, 01;

vii. Nombre de copies : Inscrire, s'il y a lieu, 1;

ix. Saut de page sur premiéres données : Cocher 1 pour Premiére donnée;

b. cliquer sur Démarrer.

&l Codes zébrés (Code empr/G. TUT)

Sélection générale l

I
Fichier de requétes

F:\Sec-fyRéseau sudyPaul-BruchésivFichiers de requétes\Groupe repére 022.1eq

Provenance des codes
Clazzeur, fichier requétes ou codes
Tranche de codes

Emprunteurs

Wue Yue impression codes zébrés empr. Auteur

Zone(s] & trier Groupe tuteur, Mom, Prénom

Pasition de la premigre étiquette o

Mombre de copies 1

Saut de page sur premigres données Premigre donnée

4 »
Bangue

| Code | D escription
O 1 Emprunteurs

i 2 Docurments physiques
i 3 Biblioth&gue

Diéfaut...

- Dérnarrer | Défaire... Defaut... | Jeus... |

5. Dans la fenétre Options — Codes zébrés :
a. sous la rubrique Rapport, défiler le menu déroulant et sélectionner Codes zébrés;

b. sous la rubrique Format, au besoin, défiler le menu déroulant et sélectionner
Emprunteurs [Nom de I'école];

c. Cliquer sur Démarrer.
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a Options - Codes zébrés m

Traitement  Fapport l

Bapport: |I:ou:|es zéhrés ﬂ

Foarmat: Erprunteurs Paul-Bruchési

Imprimante:  D&faut (Lexmark Optra TE12 sur |mprimante...
IP_10.13.30.17) Q

Options pour imprimatte

LCopies: I'l_ [ Azzemblées  Qualité: |Finale -

[ Formulaire [ Scinder I_

[ Irnprimes v pfficher [ Garder

[ Exporter | J

- Démarrerl Annuler |

6. Pourimprimer les codes zébrés, cliquer sur I'icone de I'imprimante figurant dans la barre
d’outils en haut de I'écran.

Procédurier REGARD / Circulation et listes / Partie 2 .
CSDM / Bureau des services éducatifs complémentaires / Equipe des bibliothécaires / Mai 2018



Partie 3 : Création d’un fichier de requéte

La création d’une requéte pour un groupe repére constitue un préalable a I'impression d’une liste de
préts, d’'une liste de retards et de codes zébrés d’emprunteurs. En effet, pour créer une liste de préts,
d'une liste de retards ou de codes zébrés d’emprunteurs, il faudra se servir de la requéte
enregistrées dans le poste informatique de la bibliothéque, dans Mes documents (ou ailleurs selon le
poste informatique).

Note 1: Une fois un groupe repére créé, il n'est pas nécessaire de le créer a nouveau I'année
suivante. Par contre, les groupes repére abolis I'année suivante doivent étre supprimés du fichier.

Note 2: Pour toutes les opérations d’'impression de listes, il est aussi possible de se servir
uniquement d’une requéte « Tous les éléves » ou « Tout le personnel », ou encore mieux, ne rien
inscrire dans la case « Provenance des emprunteurs ». Cela aura pour effet de sortir les listes
choisies pour 'ensemble des emprunteurs de 'école. On devra repérer le groupe que I'on veut parmi
la liste obtenue. Un saut de page entre chaque groupe repére est inséré dans la création des listes,
facilitant ce repérage.

A) Création d’un fichier de requéte par groupe repére

Démarche :

1) Dans la barre des menus, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs;

2) Dans la barre d'outils, cliquer sur l'icone Filtrer ;
3) Dans la fenétre Rechercher, dans la section Recherche, cliquer sur Modifier les options;

a) Dans la fenétre Options de traitement, cocher I'option Ignorer les fiches inactives ou
archivées ainsi que les trois banques suivantes : Emprunteurs, documents physiques et
bibliothéque;

b) Cliquer sur OK;

4) Dans la fenétre Rechercher, a l'intérieur de la rubrique Index de la section Requétes de la

recherche, inscrire tut; (ou cliquer sur l'icone dictionnaire Eﬂ, sélectionner TUT pour Tuteur et
cliquer sur OK)

5) Toujours a l'intérieur de la section Requétes de la recherche, sous la rubrique Requéte, inscrire
le numéro du groupe repére & créer (ex.: MA, 11, 32, etc), puis cliquer sur Evaluer. Dans la
rubrique Références de la section Requétes de la recherche, un nombre apparait. Ce nombre
devrait correspondre au nombre d’éleves inscrits dans le groupe repere.
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A noter
En début d’année scolaire, il est fréquent que le nombre de références
ne correspondent pas au nombre d’éléves inscrits dans un groupe. La
raison est que la mise a jour des emprunteurs dans le logiciel REGARD
s'effectue une fois toutes les deux semaines.

@ Rechercher - [ 20 réf.]

Evaluer

Opération |

Ihdex |

Requéte

| Rélérences

[+

Exécuter

Mouvelle recherche

Conzerver la recherche

ou

Tuteur ma

20

6) Dans la fenétre Rechercher, sous la rubrique Recherche, cliquer sur Conserver la recherche.

a) Dans la fenétre Choisir un fichier, sélectionner le fichier Mes documents, puis dans le
champ Nom du fichier inscrire le nom du groupe repére a sauvegarder. Par exemple,
Groupe repere MA, Groupe repére 11, etc.

o

Choisir un fichier

ez docurents

recents

m
=
o
it
(&

Lﬁ

tdes documents

@

Foste de travail

Favoriz réseau

Erveqistrer dans : Il.-ﬂ Fichiers de requétes

=

Groupe repére 101.req
@I Groupe repére 102.req
Groupe repére 103.req
@ Groupe repére 104, req
Groupe repére 201.req
Groupe repére 202.req
Groupe repére 203.req
Groupe repére 204.req
Groupe repére 205.req

Groupe repére 301.req
= Groupe repére 302.req
@l Groupe repére 303.req
@ Groupe repére 304.req
Groupe repére 401, req

Groupe repére 402.req

Groupe repére 403, req
Groupe repére 404.req
Groupe repére S501.req
Groupe repére 502, req
Groupe repére 503, req
Groupe repére 601.req
Groupe repére 602.req
Groupe repére 603, req
Groupe repére MA.req
EI Groupe repére MB.req
Groupe repére M. reg
Groupe repére MD.req
Tous les &léves.req
Touk le personnel.reg

Mo du fickier ;.

IGrnupe repére ME

E nreqistrer

-

Type:

b) Cliquer sur Enregistrer;

I Requétes Reqard [*.1eq]

El
__j Anntler I

7) Reprendre les étapes 3 a 5.2 pour chacun des groupes repére a créer.
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B) Création d’un fichier de requéte pour I'ensemble des éléves

Démarche :
1. Cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs;
2. Dans la fenétre Emprunteurs, cliquer sur l'icone Filtrer "E2;
3. Dans la fenétre Rechercher, dans la section Recherche, cliquer sur Modifier les options;

a. Dans la fenétre Options de traitement, cocher I'option Ignorer les fiches inactives
ou archivées ainsi que les trois banques suivantes : Emprunteurs, documents
physiques et bibliothéque;

b. Cliquer sur OK;

4. Dans la fenétre Recherche, a l'intérieur de la rubrique Index de la section Requétes de la
recherche, inscrire categ; (ou cliquer sur l'icéne dictionnaire, sélectionner categ et cliquer

sur OK)

5. Toujours a l'intérieur de la section Requétes de la recherche, sous la rubrique Requéte,
inscrire E, E2 ou E(XX) (pour les catégories autres que E et E2), puis cliquer sur Evaluer;

Note : Si vous ne connaissez pas la catégorie d'emprunteurs relative a la succursale, il faut
effectuer une requéte avec chacune des catégories puis retenir celle qui aura retourné un
nombre d’éléves.

@l Rechercher - [ 519 réf.]

Opération | Indss | Feguéte | Figfdrences
au Catégorie d'er E2 519

||

Ewaluer I

Exécuter I

Houvelle recherche I

Conserver la recherche I

B écupérer une recherche I

6. Dans la fenétre Rechercher, sous la rubrique Recherche, cliquer sur Conserver la
recherche.

a. Dans la fenétre Choisir un fichier, sélectionner le fichier Mes documents, puis
dans le champ Nom du fichier inscrire comme nom «Tous les éléves».

b. Cliquer sur Enregistrer;
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C) Création d’un fichier de requéte pour I'ensemble du personnel

Démarche :

1. Cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs;

2. Dans la fenétre Emprunteurs, cliquer sur l'icone Filtrer &2 ;
3. Dans la fenétre Rechercher, dans la section Recherche, cliquer sur Modifier les options;

a. Dans la fenétre Options de traitement, cocher I'option Ignorer les fiches inactives
ou archivées ainsi que les trois banques suivantes : Emprunteurs, documents
physiques et bibliothéque;

b. Cliquer sur OK;

4. Dans la fenétre Recherche, a l'intérieur de la rubrique Index de la section Requétes de la

recherche, inscrire categ; (ou cliquer sur l'icdne dictionnaire, sélectionner categ et cliquer
sur OK)

5. Toujours a l'intérieur de la section Requétes de la recherche, sous la rubrique Requéte,
inscrire PE (pour la catégorie Personnel), puis cliquer sur Evaluer;

6. Dans la fenétre Rechercher, sous la rubrique Recherche, cliquer sur Conserver la
recherche.

a. Dans la fenétre Choisir un fichier, sélectionner le dossier Mes documents (ou
Documents ou Bibliothéque (selon votre poste de travail dans votre ordinateur),
puis dans le champ Nom du fichier inscrire comme nom «Tout le personnel».

b. Cliquer sur Enregistrer;

8| Rechercher - [ 0 réf] ‘E,Hﬂ‘@

Recherche Requétes de la recherche

Opération nclex Requets Feferences
[ Evaluer » jou Caténarie d'emprunteurs pe a

[ Exécuter

MNouvelle recherch

| Consererlarechen
| Pcuperer une recher | pour restreindre la recherche Valeurs possibles

Index H Description Code
[ Parcourit » [Setutde | » [ Jaciic A

| Inactif
‘ wodifier les option 1 Archive £
\

Modifier le tri

Générerdes requétes o
valsurs possiblss cacl
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Annexe 1 : Catégories d’emprunteurs

Le Service des ressources informatiques (SRI) fait une mise a jour des fiches des éléves aux deux
semaines dans la banque des éléves.

La plupart des écoles utilisent comme catégorie d’emprunteur les codes E ou E2. Par contre,
certaines écoles ont des codes particuliers. Voici donc 'ensemble des catégories d’emprunteurs
existantes :

E Ecoles dont le prét est & la semaine

E2 Ecoles dont le prét est aux deux semaines

E3 Ecole Saint-Pascal-Baylon (prét aux 3 semaines)

E4 | Ecole Fernand-Séguin

E5 Ecoles Anne-Hébert / Judith-Jasmin

E6 Ecole Marie-Rivier

E29 | Ecole Saint-Noél-Chabanel, pavillon des Découvreurs (groupes 29 et 38 seulement)

E91 | Ecole Saint-Louis-de-Gonzague (070)

E92 | Ecole Saint-louis-de-Gonzague annexe (072)

PE Personnel enseignant (Afin de voir apparaitre les enseignants dans Regard, s’assurer
aupres de la secrétaire de I'école que le nom de I'enseignant ainsi que son immatricule a
bien été enregistré dans GPI)
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Annexe 2 : Informations complémentaires sur le site web des bibliothéques

Visitez le site web « Bibliothéques scolaires de la CSDM » afin d’obtenir
des capsules vidéos expliquant plusieurs fonctionnalités décrites dans ce
procédurier.

http://bibliotheques.csdm.qc.ca/

Ces capsules vidéo se trouvent sous I'onglet « Boite a outils » et « Logiciel
Regard »

En visitant le site web, vous trouverez aussi nos coordonnées pour tout
soutien technique.

L’équipe des bibliothécaires
Services éducatifs complémentaires
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