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Pour ouvrir ’ordinateur de la bibliothéque :

Utilisateur : biblio___ (+ numéro de votre école)
Mot de passe : bprim___ (+ numéro de votre école)

Pour accéder au logiciel Regard, double-cliquez sur I'icone qui apparait sur le bureau

de l'ordinateur : g

Compléter les cases, puis cliquer sur OK.

4 B2R-EH PRET + numéro de votre école
A/I// (ex : pret032)
Code d'authentification ~
- | — PRET + numéro de votre école
ot de passe <+
N (ex : pret032)
Profil sécurité -
Bases de donné [ PRET + numéro de votre école
ses e donnees (ex : pret032)
Source de données | Regard_Sommets.dsn ‘]\

\ Il faut s’assurer d’avoir la

[ ok || Anuer | bonne source de données:
Regard_Sommets.dsn

Utilisation des fenétres

Lorsque la fenétre est en bleu foncé, cela signifie qu’elle a été sélectionnée et gu’elle est active.
Pour travailler dans une autre fenétre, il suffit de cliquer n‘importe ou dans celle-ci.

Cette zone en haut a droite — T CompTens du prét

Informations

vous sert a:

b | Fetards

Empruntz
Fiéservations

Solde diy

Solde en date du jour
Mize de cité / péimée
A la régerve

H Réduire la taille de la
fenétre

(=] Prét

Document Informations Drébut du prét Heure Fietour prévu Heure Statut

w=d, Agrandir la taille de la
fenétre

Succt

E] Liste des préts de I'emprunteur

Fermer la fenétre de
travail

Document Infarmations Utilizé du Hevre Utiliz& au Heure Statut

4 LLIJ

b




On peut agrandir une zone en cliquant a sa jonction puis en étirant jusqu’a la dimension désirée.

[ | Documents physiques rattachés

0465591
3

Caode notice
Mo de bangue

b |Cote DEWEY |C848.91 4 D3756m
Indice class. mod C848.914 D3756m
Cate... R DEM
Statut Active
Titre propre - Article La

Titre propre - Corps
Mention de responzabilité
Titre unifarme

myztérieuse bibliothécaire /

Dominique Demers ; illustrations de Fabio Pellegrino.

Sous-titre....

Autre titre..

Ateur Demers, Dominique, 1956- auteur.
Autre auteur... Pellegring, Fabio illustrateur,
Callection...

\ p 052 6394

Succursale
Arc-en-Ciel

Code document Typedoc.  Tome Volume Exemplaire  Localisatio

Affichage des fenétres

Il existe 2 modes d’affichage de I'information, soit le mode liste (vertical) ou le mode détail

(horizontal). Vous pouvez passer de I'un a I'autre a I'aide de I'icbne suivant :

L]
Code notice 005152
Mo de banque 3 Mode
p | Cote DEWEY CB848.914 D3756m
Indice class. mod, C848.914 D3756m détail
Cate... R DEM _
Statut Active (Vertlcal)

Titre propre - Article

Titre propre - Corps
Mention de rezponzabilité
Titre uniforme

La
myztérieuse bibliothécaire /
[rominigue Demers.

Mode liste
(horizontal)

Sous-titre. ..
Autre titre...
Auteur D emers. Dominique, 1956-
Code document Typedoc.  Tome Volume Exemplaire  Localizatio Succurzale Frix unitaire Statut
» 003 0163 iy Passerelle Disparib
005 2282 Monographie o Hamelin Digponib
006 3891 Monographie o1 Tourelle Digponib
007 0379 tonographie o1 tazson Dizponib
021 4383 Monographie o Pavillon St-Patrice Digponib
021 4299 Monographie 0z Pavillon St-Patrice Digponib

Récupérer une fenétre de travail manquante

Il est possible qu’une fenétre de travail ait été fermée par erreur. Prenons I'exemple de I'activité
Volumes de bibliotheéque dans laquelle il manquerait la fenétre Documents physiques rattachés.

Cliquez sur un des 2 boutons fractionner horizontalement ou fractionner verticalement selon

votre préférence.

E Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Outils  Périodique  Marc2l  Actions ?@% /
EID=EWSE| o|HEXER AR N = N i

Code notice 005152
Mo de banque 3

p | Cote DEWEY CE45.914 D756
Indice class. mod. C848.914 D3756m
Cote... R DEM
Statut Active
Titre propre - Article La 4
Titre propre - Corps mystérieuse bibliathécaire /
Mention de responzabilité | Dominique Demers.




Cliquez sur la petite fleche et choisissez Documents physiques rattachés.

E Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Outils  Périodique  Marc2l  Actions  Fenétre 7
| | | H=l v
- Documents physiques rattachés ¢ i
Code notice L Motices reliées
Mo de bangue _ X )
B |Cote DEWEY |C548.514 D3756m R
Indice clags. mod. C848.914 D3756m Fermer activité
Cote. F DEM ermer activité
Statut Active
Titre propre - Article La
Titre propre - Corps mystérieuse bibliothécaire /
Mention de responzabilité | Dominique Demers.

Problémes

Lorsque cette fenétre apparait :

REGARD (WLPRM-02) [25m]

B Cliquez sur OK, puis sur I'icone Défaire dans la barre
/ | L'action demandée ne peut étre effectuce, n
‘S Complétez la donnee obligatoire. de taches.

Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers % Périodique Marc2l Actions Fenétre ?

2| 0w C-D X B @ |

A , , .
Une fenétre s’ouvre dans laquelle une question est posée. [‘regarn WiNT-11) =
Répondre OUI a cette question.

f = 1 Youlez-vous annuler
Y les modifications
au dossier courant?

| o || Non

Prét de livres

Dossiers  Qutils Périodique  Marc21  Actions  Fenét . . .
Afouter au Favors Favoris = Circulation

Organiser les Favoris...

Rechercher

Retour

== Vel , N
ErpmE Lors du premier prét de la

Documents physiques

Etiquettes cde classement jou rnée, Vous deveZ Cliquer

Etiquettes codes zébrés

T sur I'icone Ouvrir dossier.

Avis de retard

¥,

Veolumes de bibliothéque




Entrez le code d’emprunteur de I'éléeve en
utilisant le lecteur optique.

Cliguer dans la case
Document de la fenétre
Prét et entrez le code-
barres du livre. Aucune
n’est

autre action

nécessaire pour

compléter le prét.

Le systéme affichera le
titre, la date de début
et la date de fin du prét.

La fenétre Liste des.|
préts sert a consulter

les préts de ['éleve.
Pour voir ceux qui
viennent d’étre
enregistrer, il  faut

\

Code d'emprunteur

J |

Annuler

E] Compteurs du prét

Infarmations

b [Girouard, Evelyne b | Retards

Emprunts

R éservations

Solde di

Solde en date du jour

Mize de cété / périmée

A laréserve

Diocument Informations Début du prét Heure

Fetour préwu Hewure Statut

|E] Liste des préts de |'emprunteur

Infarmations Uitiliz& du Hewure

Eléments de didactique du frangaiz langue premigre /

Drocurnent

4 LU

Ultiliz& au Hewure Statut b

20161017

rafraichir la page.

Petit truc!

Il est possible de passer rapidement d’un éléve a l'autre en entrant son code d’emprunteur

directement dans la méme cellule que celle utilisée pour le prét. Cette fonctionnalité permet de

passer a I’éléve suivant et d’effectuer les préts sans devoir utiliser la souris.

Favoris = Retour

Retour de livres

Favoris | Dossiers  Outils  Périodique  Marc2l  Actions  Feng]

Ajouter aux Favoris...

Organiser les Favoris...

Rechercher

Retour

Circulation

Emprunteurs

Documents physiques
Etiquettes cde classement
Etiquettes codes zébrés
Liste des retards

Avis de retard

Volumes de bibliothéque




ﬂ Retour EI@

Retour

Document Informations Retour Opérations effectuées Emprunté par -
000 809 La dame des livies / [teste de] - Retouné le 2016-06-27 & - Document de nowveau Girouard, Evelyne 00016
Heather Henson ; [illustrations 14:08. dispanible. Succurzale - 000
de] David Small ; traduit de=
l'amérnicain par Fenn Troller,
Cote DEWEY - 818.54 HA26d

m

nr 3

\

Cliquez dans la colonne Document et entrez les codes-barres des livres a retourner. Aucune autre

action n'est nécessaire.

Le systeme affichera alors le titre, la date de retour enregistrée (date du jour) et le nom de
I'emprunteur qui avait ce livre.

Entrée des nouveaux livres dans Regard

Etape 1 : Demander un fichier de notices

Pour obtenir les notices des nouveaux livres, vous devez | |smnstiue-Blocnotes o )

. N e N . o ’ . Fichier Edition Format Affichage 7
envoyer un fichier de numéros ISBN a la bibliothécaire de la | s7szssasorors :
O7B28B4B0E7E3

9782884806800

commission scolaire. 9782834806047
9782884807104

9782884806954

. , , . 9382896513949
Ouvrir votre Bloc-notes : menu Démarrer de I'ordinateur > 978289612004
! > ires > B e
Tous les programmes => Accessoires > Bloc-notes 9762891446552

9782891447157
9782891447171
9782891447195
E . I ISBN 9782211095198
9782894352823

nregistrer les 0782745061617
9782896860016

Utilisez votre lecteur optique afin d’éviter les erreurs de saisie et la perte de temps. Les codes ISBN
des livres comportent dix ou treize chiffres. Lorsque vous n’avez pas de code-barres en arriere du
livre, écrivez a la main les numéros ISBN. L'utilisation de traits d'union n’est pas nécessaire.

Attention Attention !!!

Ne saisissez pas les codes-barres des étiquettes de prix de la librairie. Elles ne correspondent pas
nécessairement aux véritables numéros ISBN.

Enregistrez votre fichier (Fichier, Enregistrer sous) ; donnez-lui un titre qui vous permettra de le
reconnaitre, pourvu qu’il se termine par .txt (exemple : 20110901.txt)

Envoyez le fichier en piece jointe a I'adresse suivante : evelyne.girouard@csdessommets.qc.ca

Vous recevrez ensuite par courriel un ou plusieurs fichiers se terminant par .cla, qui vous
permettront d’entrer vos nouveaux livres dans Regard.


mailto:evelyne.girouard@csdessommets.qc.ca

Pour imprimer les codes zébrés a coller sur les
nouveaux livres, ouvrir 'activité Etiquettes codes zébrés

dans le menu Favoris.

Etape 2 : Impression des codes-barres

Favoris

Dossiers  Outils  Périodique  Marc2l  Fenétre 7
Ajouter aux Favoris...

Organiser les Favoris...

Rechercher

Retour

Circulation

Emprunteurs

Documents physiques
Etiquettes cde classement
Etiquettes codes zébrés
Liste des retards

Avis de retard

Volumes de biblicthéque

ﬂ Codes zébrés

Sélection générale

Frovenance des codes

Claszeur, fichier requétes ou codes
Tranche de codes

Banque

Wue

Zonez] & trier

Fosition de la premiére étiquette
Mombre de copies 1
Saut de page sur premiéres données

4 m

Provenance des codes

Cade Diescription

1 Panier

2 Clazseur

3 Fichier de requétes
4 Tranche de codes
5 Fichier de codes

o= || B ER
Y Jeux de paramétres @
Mom du jeu Type Mod Sauw.
Cade d'emprunteur Global Qi Man
Caode d'emprunteur par groupe Global Oui Clui
B | Tranche de codes Global Clui Hor \
Cliquez sur Jeux en bas a
droite, choisissez le jeu
s | [ Reiier | [ Modiier. | [ Cosier. | | Tranches de codes et faites
| Ok || Annuler | OK
| Dgfau.. | /
Démarrer || Défaire. . H Défaut... |[ Jeu... (

ﬂ Codes zébrés (Tranche de codes)

Sélection générale

[E=N |EoR =)

Provenance des codes
Clazzeur, fichier requétes ou codes

Tranche de codes

Tranche de codes

0BG 2011=:<=085 2640

B angue

Yle

Zonefz) & trier

Pasition de la premiére étiquette
Mambre de copies

Saut de page sur premiéres données

4 m

Tianche de codes

de D5 2011

5 [B5 2640

Notices

| Défaut... |

Démarrer ]| Défaire. . || Défaut... || Jeus.. |

| Dans la zone Tranche de codes,
inscrire l'intervalle des codes a
imprimer (Ex.: 065 2011 a 065
_2640). y 30
étiquettes par feuille.

Notez qu'il a

| Cliquez ensuite sur Démarrer

Note : Il est important de noter
le dernier numéro imprimé, afin
de réimprimer a partir de ce
dernier la prochaine fois.




ﬂ Options - Codes zébrés

&
Rapport | Tratement

3 |

~

Rapport: |Codes 2ebrés

Fomnat: (CSS Arc-en-ciel Avery 5160

/

|C55 Arc-en-ciel Avery 5160

'C55 code emprunteur Avery 5160
) CS55 Des Dewe-Soleils Avery 5160
Options pcgg Dominigue-Savio Avery 5160
Copies: C55 Hamelin avery 5160

Imprimante

Formu C55 La Charterelle Avery 516
CS5 La Passerelle Avery 5160
CS5S La Tourelle Avery 5160
Imprime1 C55 Le Baluchon Avery 5160
C55 Masson Avery 5160
CS5 Monique
Bporte! C5 N-D Assomption Avery 5160
C55 N-D Bonsecours Avery 5160
Corfiguratior CSS N-D Des Erables Avery 5160
CS5 N-D Montjoie Avery 5160

CSS N-Dame-du Sourire Avery 5160

C55 Pavillon Brassard Avery 5160
CS5 Pavillan 5t-Patrice Avery 5160

CEC Ploim T feogne BTG

m

L W

Cliguez sur Démarrer.

Etape 3 : Impression des cotes de classement

Favoris = Etiquettes cde classement

Favoris | Dossiers Outils Périodique Marc2l Fenétre 7

Ajouter aux Favoris...

Organiser les Favoris...

Rechercher

Retour

Circulation

Emprunteurs

Documents physiques
Etiquettes cde classement
Etiquettes codes zébrés
Liste des retards

Avis de retard

Volumes de bibliothéque

Cliquez sur le bouton Jeux en bas a droite, pour choisir le jeu cde classement

Impression — Cote maison, selon le systeme en place dans votre bibliothéque.

Cliquez sur la fleche et choisir le Rapport Codes zébrés.

Trouvez le Format approprié a votre école.

Un apercu permet de vérifier le tout avant I'impression.
Pour imprimer, faire Fichier, puis Imprimer.

Ces étiquettes doivent étre apposées sur les nouveaux
livres avant leur entrée dans le systéme.

retour .cla ou

Cliqguez sur Fichier -7
d’entrée, puis sur le

bouton Parcourir
qui apparait en bas.
Allez chercher votre

fichier .cla

e

ﬂ l::tiquettes (cde classement retour .cla)

Sélection générale

(oo |

Provenance des fiches Clazseuw
rFichier d'entrée

Fiches traitées Motices
Une éliquette par notice/document Notice
Banque(z] traitée(z] -
Décomposer la cote en composantes Oui
Changer de lighe aprés la classe WNon

Mb lignes avant auteur/oeuvie Aucune ligne
Mambre d'étiquettes identiques 1
Position de la premiére étiquette ol

Titre pour le tome Tome
Titre pour le volume Wal.

Titre pour l'exemplaire

4 T

Fichier d'entrée

Parcouric

Ex.

m




ﬂ Options - Etiquettes
& |

Rapport | Tratement

[

Rapport: | Btiquettes

37

Format: |CSS Cote classement Dewey

e

Imprimante: Défaut
(\\Proodma088-ED UC-KO Nbizdz
Qptions pour imprimante

Copies: 17 Assemblées Qualité: |Fina|e - |
Formulaire Scinder
Imprimer Aligner papier | Afficher Garder
Exporter | Fichier texte [ bd)

Configuration Administrateur

|In'|prirnar|te... |

Démamer ]l Annuler |

Cliquez sur la fleche afin de pouvoir choisir le
L Rapport Etiquettes.

" Trouvez le Format CSS Cote classement Dewey.
v Faites Démarrer.

Le résultat apparait a I'écran avant lI'impression.
Pour imprimer, choisir Fichier puis Imprimer.

Etape 4 : Informatisation des livres

Lorsque vous recevez le fichier .cla par courriel, enregistrez-le sur votre ordinateur a un endroit

dont vous vous souviendrez. Pour ouvrir le fichier .cla, faites Favoris 2 Volumes de bibliothéque.

La fenétre suivante est divisée en 2 : Notices a gauche et Documents physiques rattachés a droite.

Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Outils  Périodique  Marc2l  Actions  Fenétre 7
= o X(E)[ e | | (D= 2?8
Y Notices (o) ]
|z| Documents physiques rattachés =
* Code docurnent Type doc.  Tome “olum
p | Code notice

Mo de banque

Cote DEWEY

Indice class. mod

Cliquez sur Iicone Filtrer pour accéder a la fenétre de recherche.

ﬂ Rechercher - [0 réf.]

pEeiche ﬂ Options de traitement

| E valuer |

| Exécuter |

Mowvele recherche |

| Congerver la recherche |

Fiécupérer une recherche |

Parc:arie |

|
[ M odifier les options f
|

Modifier le ti |

Générer des requétes avec
les valewrs possibles cochées

Ajouter une troncature automatique [*]
Igrorer les fiches inactives ou archivées
f | lgnorer les succurzales du profil
Motices

@ Toutes les notices
Motices sans document
Matices avec document

izer dans la recherche

Banques
Emprunteurs
Documents phyzsiques
V| Motices
Sujetz
Auteurs

Annuler

Important : En cliquant sur Modifier les
L options, Avant d’effectuer la recherche,

assurez-vous que l‘option Ignorer

~ succursales du profil est cochée.

Faites OK.

les

10



Placer le curseur

Dans la case Index, inscrivez #C ou Classeur.

N\

ﬂ Rechercher - [0 réf.]

=N (=

dans la case Recherche Requétes deVW recherche

Requéte puis Opération 4 Index Requéte
! | E valuer | p|0OU Clazzeur

cliquez sur
. [ Exécuter ]

Parcourir.

Allez chercher le

fichier .cla

Cliguez sur Ouvrir.

Cliguez sur
Exécuter.

MHouvelle rechenche

Canzerver la recherche

Récupérer une recherche |

!

m

les valeurs possibles cochées

Parcaorir | Pour restreindre la recherche Valeurs possibles
Wadifier les options | Index [x] Descriptio
b [Motices aves documents localisés & | » DEIasses - Ter cycle
| M odifier le: tri | Succursales Clazzes - 32 cycle
Meotices avec documents de type Claszes - 2e cpcle
Générer des requétes avec Public: cible P Mlanrae Brderelzirs 5

m

Fenétre de gauche = Description du livre (Titre, auteur, etc.)

Fenétre de droite = Sert a entrer les codes-barres des livres

Trouvez dans votre boite de nouveautés le livre correspondant au titre inscrit dans la fenétre de

gauche. Ensuite, il suffit d’entrer le code-barres du livre (celui que vous avez préalablement collé

sur le livre et non le numéro ISBN) dans la case Code dogument de la fenétre de droite. Si vous

avez plus d’'un exemplaire, entrez les autres codes-barref directement en-dessous du premier.

< | O 0 X E @

P
| |<(< »)i|¢|| 982
'

ﬂ Motices [Fiche(z) 1 & 50 sur 67]

[*] Documents physiques rattacjfes

===

Code natice
Mo de banque

b Cote DEWEY
Indice class. mod.
Cate..
Statut
Titre propre - Aticle
Titre propre - Corps
Mention de responsabilité
Titre uriforme
Sousg-titre..
Auitre titre..
Ateur
Autre auteur
Collection.
Autie collection...
Numérn de ['Edition
Indic. numériques
Publication - diffusion
Ligu d'édition...
E diteur..
Date d'édition...
Date publication
Description physique
Mate..

4 m

84892 D38
94892 DE28d
R DUP
Active

m

Didle de prince charmant! /
Karine Dupont-Belhali ; ilustiations de Gag

tilan poche benjamin ; 142,
Dupont-Belrhal, Karine, 1369- auteur.
Duhazé, Gaglle ilustrateur.

tilan poche benjamin ; 142, Quelle rigolad:

Toulouse : Milan poche, [2015]

Toulouse

Milan poche,

[2018]

205

23 pages, 1 page non numérotée © illustratic

"Ce titre st une reprise du magazine J'appl —
b

FRRT]

Code document Typedoc.  Tome “olum
»

~ Passez ensuite a un autre titre

a l'aide des fleches. Pour ce

faire, assurez-vous que Ia
fenétre de gauche est activée
en cliquant dedans. Si votre
fichier contient plus de 50
notices, cliquez sur Action -
Page suivante afin de voir les

50 notices suivantes.
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Impression des codes d’emprunteurs

Favoris | Dossiers  Outils

Périodique Marc2l Actions Fenéf

Ajouter aux Favoris...

Rechercher
Retour
Circulation

Emprunteurs

Liste des retards
Avis de retard

Organiser les Favoris...

Documents physiques
Etiquettes cde classement

Etiquettes codes zébrés

Volumes de bibliothéque

Cliquez sur I'icéne Filtrer —

Pour imprimer les codes d’emprunteurs, il faut d’abord

créer un panier.

~ Cliquez sur Favoris = Emprunteurs.

Edition Affichage Favoris Dessiers  Outils  Périodique  Marc2l  Actions  Fenétre 7

Code emprunteur

Mom

E Frénom
Catégorie

Groupe tuteur

Statut

Sexe

Muméro civigue

EEEYS

Dans la fenétre suivante, cliquez dans la zone Index

)

Recherche

Evaluer

Exécuter

Mouvelle recherche
Conserver la recherche

Fiécupérer une recherche

Opération | Index

oy

#t

Requéte

Riéférences

Parcouri

Pour

dre la recherche

Valeurs possibles

cliquez sur Exécuter.

adifier les options
Modifier le tri

Générer des requétes avec
les valeurs possibles cochées

Index

[x] Diescription

Cliquez ensuite sur Actions = Panier — Toute la liste

dans le panier.

Actions | Fenétre 7

Traiter I'abonnement

Changer clé

Récupérer emprunteur courant
Panier - Toute |a liste dans le panier
Panier - Ajouter

Panier - Cuvrir

Panier - Vider

Changer le NIP

Dupliquer

Pour faire imprimer les codes
de tous les éléves, indiquez
I~ .

#T dans la case Index, puis

12



Faites ensuite dans les Favoris = Etiquettes codes zébrés

ﬂ Codes zébrés

Sélection générale
Provenance des codes
Classeur, fichier requétes ou codes f )
Tranche de codes ﬂ Sl e s @
3anque Morn du jeu Type Mod. Sauv.
Zue - Code d'emprunteur Global Oui Mon
PE;E[DSA Zenlea[ emibte dliqustte b | Code d'emprunteur par groupe Global Oui Oui '\
Nombre d B " Tranche de codes Global Oui MNaon N
ombre de copies
Saut de page sur premiéres données
4 m
Provenance des codes
Code  Description
11 Panier

™ 2 Claszeur Insérer... I I Retirer I [ M odifier... ] I Copier... I

D 3 Fichier de requétes

04 Tranche de codes I Ok I I Anrler I

2 5 Fichier de codes

Défaut...
Crémarrer I I [Dréfaire... I I Céfaut... I [ Jeus... ]

ﬂ Options - Codes zébrés

& L |
Rapport: [Codes zébrés - i‘
Format:  [CSS Anc-en-ciel Avery 5160 -]
Imprimarte: C55 Arcenciel Avnla ?TE.;D -

(CS5 code emprunteur Avery 5160
. CS5 Des Dewx-Soleils Avery 5160
Options p CSS5 Dominique-Savio Avery 5160
Copies: CSS5 Hamelin aveny 5160
CS5 Jardin des Frontigres Awvery 5160
[ Formu CS5 La Chanterelle Avery 5160
CS5 La Passerclle Avery 5160
CSS La Tourelle Avery 5160
[ Imprimex CSS Le Baluchon Avery 5160
CSS Masson Avery 5160
CSS Monigue
[C Bxportet €55 N-D Assomption Avery 5160
CS55 N-D Bonsecours Avery 5160
Corfiguratior €55 N-D Des Erables Avery 5160
CS5 N-D Montjoie Avery 5160
C55 N-Dame-du Sourire Avery 5160
S5 Pavillon Brassard Avery 5160
S5 Pavillon St-Patrice Avery 5160

m

-

L W

5160.

Cliquez sur Jeux en bas a
droite.

Choisissez le jeu Code

T d’emprunteur par groupe.

Cliquez sur OK.

Vous n’avez rien a changer
dans cette fenétre. Cliquez sur
Démarrer.

Dans la fenétre d’impression, cliquez sur la fleche afin
/,de choisir le Rapport Codes zébrés.

—Allez chercher le Format CSS Code d’emprunteur Avery

Faites Démarrer a nouveau. Les codes d’emprunteurs
sont séparés par groupe tuteur.

Impression des listes de retards

Favoris = Liste des retards

Favoris

Dossiers

COutils

Ajouter aux Favoris...

Organiser les Favoris...

Rechercher

Retour

Circulation

Emprunteurs

Documents physiques

Etiquettes cde classement

Ethuettes codes zébrés

Liste des retards
Avis de retard

Périodique

Volumes de bibliothegue

Marc2l Fenétre 7
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ﬂ Liste des retards

Paramétres généraus

Drate du prét

Drate de retour prévu
Maombre d'avis de rets
Catéqgarie d'emprunte
Succurzale(z) traitéel
Frovenance des emp)
Claszeur/Fichisr de g
B anque(z) traitée(s)
Saut de page sur pre
Soustitre de la produ
Fichier de sortis

=0
Y Jeux de parametres [#%l | Cliquez sur Jeux en bas a droite.
MHom du jeu Type od. SaLr.

P | Lizte ds préts Global Clui Clui
Liste retard - Cote maizon Global Oui Oul < —
Liste retards - Général Global Oui Oui
Far groupe [tri) Glabal Qi Mo
Far nom prénom (ki) Glabal Oui Mo

4 1
Dt s prt selon le systeme de

Ingérer... | | Retirer | [ I odifier... ] | Copier... |
de place.
N | Ok | | Annuler |
E]

Cliquez sur OK.
[ Défaut,. |
D émarrer | | Défaire... | | Dé&faut... | [ Jeus... ]

N’inscrivez rien sur la premiére ligne, Date

du prét.

Cliquez la 2° ligne, Date de retour prévu.

Deux zones apparaissent en bas.

Laissez la premiére zone vide et inscrivez la
date de retour désirée dans la 2° zone.

Cliguez sur Démarrer.

Choisissez le jeu Liste retards — Général
ou Liste des retards — Cote maison,
classification en

ﬂ Liste des retards (Liste retard - Cote maison)

Paramétres généraus

BN R %5

[rate du prét

Date de retour présvu

Mambre d'avis de retard

Catégorie d'emprunteur
Succursale(s) raitée(s)
Pravenance des emprunteurs
Classeur/Fichier de requétes [empr)
Banque(s) raitée(s)

Saut de page sur premigres données
Soug-titee de la production

Fichier de sortie

L mn

f

[rate de retour prévu

«=2016-06-30

ELE. PER.FR.FRO
Centre adminiztratif

Premigre donnée

Liste des livres en retard

de
a ’ 2016-06-30

\

| Dé&faut... |

[ Démarrer H Défaire... || Défaut... ||

Jeus.. |
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ﬂ Options - Liste des retards

& L |
Rapport | Tratement

Rapport: | Liste des retards - Liste standard

h |

Format: |C.SS Liste des retards

h |

Imprimante: Défaut )
{\"Proxima\088-ED UC-KONbiz42 [ mprmarte..

Optiong pour imprimante

Copies: 1= Assemblées Qualté: |Finale -

Formulaire Scinder

Imprimer | Afficher Garder

Exporter | Fichier texte ()

Corfiguration Administrateur

[ Démamer ] | Annuler |

Dans la fenétre d’impression, cliquez sur la fleche

\ afin de choisir le Rapport « Liste des retards — Liste

N standard ».

/ Faites Démarrer.

Sur cette liste, les éleves sont classés par groupe,
de sorte qu’une feuille puisse étre donnée a
chaque enseignant concerné afin d’effectuer un
suivi.

Impression des avis de retard (Facture)

Favoris = Avis de retard

Dossiers  Qutils  Périodique  Marc2l  Actions  Fenéd
Ajouter aux Favoris...

Organiser les Favoris...

Rechercher

Retour

Circulation

Emprunteurs

Documents physiques
Etiquettes cde classernent
Etiquettes codes zébrés
Liste des retards

\ Avis de retard

Volumes de bibliothéque

W Avis de retard o || @ ==
Paramélies généraus | Letire | Destination
!

Diate du pret ﬂ Jeux de paramétres @

Date de retour pré

Mambre d'avis de 1 Mom du jeu Tupe Mod. Sauw. . N .

Catégoris demprur] | | b Avis de ratard - Geners) Giokal [t i Cli quez sur Jeux en bas a droite.

Succursale(s) traitd Par groupe (i) Global Oui Non

Frovenance des e Far nom prénom (ki) Global Oui MNon

Claszeur/Fichier dg

Banque(z] traitée(s|

Incrémenter le nb

Regroupement par L. . . . .
Soustite de la pro Choisissez le jeu Avis de retard — Général.
4 1

Diate du prét Inzérer... ‘ | Retirer | [ tadifier... ] ‘ Capier... |

de Ok Annuler

E]

N

N
\Cliquez sur Ok.

Defaut...
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EAvi; de retard (Avis de retard - Général) EIIEI

Paraméhies généraus | Lettre | Destination|

Date du prét

Date de retour préwu <=2016-06-30
Nombre d'avis de retard

Catégorie d'emprunteur ELE. FR.FRO
Succursale(s) traitee(s) Centre administratif

Provenance des emprunteurs

Claszeur/Fichier de requétes [empr)

Banque(s] traitée(z)
Incrémenter le nb d'avis de retards Mo
Regroupernent par famille Man
Soug-titre de la praduction

4 n

N’inscrivez rien sur la 1° ligne, Date du prét.

N . . .
NCliquez sur la 2° lighe, Date de retour prévu.
Deux zones apparaissent en bas.

Laissez la premiere zone vide et inscrivez la

date de retour désirée dans la 2° zone.

Cliquez sur Démarrer.

[rate du prét
de
5§ 2016-08-30 <
Défat...
Démarrer ]| Défaire... H Défaut... || Jeus... |

g Options - Avis de retard @

Dans la fenétre d’impression, cliquez sur la fleche

Imprimante: Défaut Imprimante.... K
("\Proxima"088-EDUC-KONbiz4Z Im‘

Options pour imprimarte

Copies: 1= Assemblées Qualité: |Finale hd

Formulaire: Scinder

Imprimesr Aligner papier | Afficher Garder

Exporter | Fichier teste | bd)

Corfiguration Administrateur

s

& i
Rapport: | Lettre aux emprunteurs -
Format: |CSS Avis de retard A |

afin de choisir le Rapport « Lettre aux
emprunteurs».

\

Allez chercher le Format « CSS Avis de retard ».

L Faites Démarrer.

Mettre un livre perdu ou élagué

Favoris 2> Documents physiques

Favoris | Dossiers Outils Périodique  Marc2l  Actions Fenéy
Ajouter aux Faveris...

Organiser les Favoris...

Rechercher

Retour

Circulation

Emprunteurs

Documents physiques
Etiquettes cde classerment
Etiquettes codes zébrés
Liste des retards 16
Awis de retard

Volumes de bibliothégque




Cliquez sur I'icone jaune Ouvrir dossier dans la barre de taches.

Entrez le code-barres du document. —_ % ouvrir -

Cliquez sur OK.

Dans la fenétre de gauche, vous
avez acces a toute linformation
relative a votre document, dont le
statut.

B

= [-5-[ws]

Code naotice |

QK. ] | Annuler

Dans la fenétre de droite, vous avez
acces a toute I'information relative a
la notice, dont le titre.

\

Izl Motices reliées

I
Code document 052 6334 Code notice 04E531
p | Tupe doc. Mo de bangue 3
Tome b | Cote DEWEY [[C245.914 D3756m
Yolume Indice class. mod. CB48.914 DI75Em
E xemplaire o Cote... R DEM
Localization Statut Aclive
Succurzale Arc-en-Ciel Titre propre - Article La v
Prix unitaire 1495 % Titre propre - Corpz myztérneuze bibliothécaire /
Statut Dizponible tention de responsabilité Dominique Demers ; llustrations de Fabio Pellzgring.
D ate chat statut 2016-05-17 19:20:43 Titre uniforme
D ate inventaire Sous-titre. ..
Remargque Autre titre....
Description Auteur Demerz, Dominique, 1956- autewr.
Relieur Autre auteur. .. Pellegring, Fabio lustrateur.
Date envoi reliure Collection...
Retour prévue reliure Autre collectiorn, .. Charlatte ; 2
Retour réelle reliure Muméno de ['edition [Mouvelle edition].
Clé interne 00001 42625 Indic. numénques
Mo banque Motices —
Code de notice 04E531 [+ | Emprunteurs du document
Cliquez sur la ligne Statut, puis sur le dictionnaire en haut dans la barre des taches.
—
sttt cloles| . o
— Cliquez sur I'action que vous voulez accomplir, soit mettre un
Code ETscnptlon
3 a rézerve H .
B Bisponble livre :
C Commandé
o Perdu
E Elagué - Pe rd u
H Prété & l'heure
| Iractif ,
K. Fait partie d'une trousze - E I d g u é
L Loué & la journée
il Mis de coté
F Frété . . . .
B Relue Dans tous les cas, si vous voulez remettre un livre disponible
5 & transférer
T Traitement dans la bibliotheque, vous n’avez qu’a faire le Retour du livre.
u Loué & heure
W En vérification
* Archivé
OK ] | Anruler | | Trier 17




Inventaire

Fichier | Edition Affichage

Banque de données

Ouwrir

Fermer

Enregister

Enregister sous...
Imprimer...

Importer des données
Exporter des données...
Epurer les données...
Configurer les travaux...
Configurer I'impression...

Configurer le courrier électronique...

Quitter

Favoris Dossiers  Outils

Ctrl-F4

Périodique Marc2l Fenétre 7

e

3 Définition de données 3

Circulation
Ctrl-5 Réservations péricde pour une journée
Documents a la réserve
Ctrl-P Demandes de réservation Internet
Retour

Prét massif...
Consulter e catalogue

Madification ]
Modification d'un ensemble de fiches...
Réindexation d'une banque...
3 »
Alt-F4 Thésaurus
Inventaire

Veille informationnelle

Rapports 3

Pour procéder a la prise de l'inventaire,
vous devez aller dans Fichier, Ouvrir pour
aller chercher I'activité Inventaire.

ﬂ Options de traitements

Cliquez ensuite sur I'icone Options

Date de début de linventaire : | EL

afin de préciser la date de début de

Restreindre lirventaire &
Succursale Pavillon St-Patiice

Localization :

'inventaire.

Type de document :

B anque inventoriée :

lanarer e préfise

| Annuler

Vous devez ensuite scanner les codes-barres (code de document) de TOUS les livres présents dans

votre bibliothéque. Pour chaque livre, vous verrez le titre et la mention Document inventorié.

ﬂ Inventaire

Inventaire

Docurnemt
000203

Informations

La darme des livies / [texte de] Heather Hensaon ;
[ilustrations de] David Small ; traduit de 'américain

Opération effectuée
Document inventarie.

Vous pouvez fermer cette activité en tout temps et revenir a un autre moment pour la poursuite
de l'inventaire. Les données sont automatiquement sauvegardées dans Regard.

Il est aussi possible de scanner tous les codes-barres dans un fichier Bloc-notes. Il faut ensuite

verser ces données dans Regard en
cliguant sur Actions > Récupérer les
documents physiques dans un fichier.

Fenétre 7

Recuperer les documents physiques dans un fichier

Lorsque vous avez terminé la saisie de tous les codes zébrés, vous devez procéder a la production

du rapport d’inventaire.
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Rapport d’inventaire

Fichier 2 Ouvrir 2 Rapports - Rapport d’inventaire

Fichier | Edition Affichage Favoris Dossiers  Outils  Périodique  Marc2l  Fenétre 7 \

Banque de données >
Cuvrir L4 Définition de données
F Ctrl+F4 . .

srmer r+ Circulation
Enregister Ctrl-5 Réservations péricde pour une journée
Enregister sous... Documents 3 la réserve
Imprimer... Ctrl-P Demandes de réservation Internet
Importer des données 3 Ko
Exporter des données... Pret massif..
Epurer les données... Consulter le catalogue
Configurer les travaux... Medification
Configurer l'impression... Modification d'un ensemble de fiches...
Configurer le courrier électronique... Réindexation d'une banque...
Quitter AltsFd Thésaurus

Inventaire

Veille informationnelle

Rapports

Codes zébrés

Liste des fiches

Index des fiches

Préts et réservations

Statistiques sur le prét
Statistiques sur la collection
Fréquence du prét

l::tiquetls

Historigue des refus de réservation
Feuille de route

Transactions de petite caisse
Rappert d'inventaire

Liste des retards

Awis de retard

Liste des mises de coté périmées
Liste des réservations standards
Liste des documents 3 la réserve

Liste des réservations  la journée

! Rapport d'inventaire

Date de début de linventaire MNaom du jeu Type Mad, Saury,
Liste(z) des documents & produine » | Rapport dinventaire Global Cui Clui
B anque(s] traitée(z) Fapport dirventaire - Cote maizon  Global Oui Cui

Paramétres généraux | Restreindre |'in?m E

Date de début de l'inventaire

Inzérer... H Fietirer ][ Modifier... I[ Copier... ]
’ ]2 ] [ Annuler ]
Démarrer ][ Deéfaire... H Défaut.. ][ Jews... I

Dans la fenétre suivante,
cliquez sur Jeux en bas a
droite.

Choisissez le jeu Rapport
\d’inventaire ou Rapport
Cote
maison, selon le systéeme

d’inventaire -

en vigueur dans votre
bibliothéque. Cliquez sur

Ok.

Faites Démarrer.

-
Paramétres généraux | Restreindre linventaie & D

2015-10-01
Absents, Prétés ou loués, Manguants, Présents [mauvais

D ate de début de [inventaire
Liste(s) des documents & produire
Banque(s] traitée(s)

4 L1

Date de début de lirventaire

201510-01

Inscrivez la date de début de

I'inventaire.

Cliqguez sur Démarrer 2 FOIS.
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Ce que le rapport permet de savoir :

e Livres absents
Les documents marqués Absents n’ont pas été inventoriés. On y retrouve les documents marqués
perdus et élagués. On ne s’en occupe pas.

e Livres prétés ou loués
Les documents Prétés ou loués englobent tous les documents prétés. Ills n"ont pas été inventoriés
parce qu’ils sont absents de la bibliotheque. Un suivi devrait étre fait auprés des éléves.

e Livres manquants

Les documents Manquants sont des documents qui n’ont pas été inventoriés alors qu’ils auraient
di I'étre (c’est-a-dire dont le statut est Disponible). Il faut alors chercher sur les tablettes pour
s’assurer qu’effectivement, le document ne s’y trouve pas, et ensuite I'inscrire comme perdu.

e Livres présents (Mauvais statut)

Les documents Présents sont des documents qui ont été inventoriés, mais dont le statut n’est pas
Disponible. Ce sont souvent des documents qui se retrouvent sur les tablettes, mais dont le retour
n’a pas été fait ou des documents élagués qui n’ont pas été retirés des tablettes.
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PRET

Procédure rapide pour préter ou retourner des livres avec Regard

1- Cliquez sur

Pour ouvrir I'ordinateur:
Utilisateur : biblio___
Mot de passe : bprim___

—

il

I'icone pour ouvrir le logiciel Regard.

2- Lorsque la fenétre Accés au logiciel Regard apparait, inscrire les informations suivantes :

Code

d’utilisateur : pret (numéro de votre école)

Mot de passe : pret___ (numéro de votre école)

Profil sécurité : pret (numéro de votre école)

3- Dans la fenétre suivante, allez sous I'onglet Favoris dans la barre de tache en haut de I'écran et

sélectionnez Circulation.

4- Cliquez dans la fenétre Sélection de 'emprunteur (fenétre en haut a gauche).

5- Pour ouvrir le premier dossier d’éléve:
s a . . 2 a .
a) Sélectionnez l'icobne ouvrir dossier [@r dans la barre de tiche en haut de I'écran. Entrez le

code de

I’éléve a I'aide du lecteur optique.

6- Pour préter un livre

a) Cliquez dans la fenétre Prét (au milieu de I’écran).

b) Assurez-vous que le curseur soit dans la zone Document dans la fenétre Prét.

Bre |

|2

Document

n

RETOUR

> <

c) Avec le lecteur optique, entrez le code-barres du livre. Le prét est effectué.

7- Pour préter a un autre éléve

a) Vo

us pouvez entrer le code de I'éléve suivant dans la méme zone Document.

8- Pour faire un retour de livres : allez sous I'onglet Favoris et sélectionnez Retour

Dans la

fenétre Retour, vérifiez que le curseur soit positionné dans la zone (=

~N

Document. \\M[)ocumenl
»

Entrez le code-barres du livre. Le retour sera effectué. Vous pouvez faire un

autre retour, tout de suite apres.

N~—

S )

Si le systeme vous signale des erreurs constamment, utilisez I'icone

Défaire. On vous demandera si vous voulez annuler les modifications

au dossier courant. Cliquez sur oui.

S -
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