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Pour toute question concernant le logiciel Regard ou le fonctionnement de la bibliothéque,
consultez votre bibliothécaire répondant attitré par le Service des ressources éducatives.

Avant d'utiliser ce guide, il vous faut une formation. Votre direction doit contacter votre
bibliothécaire répondant.



Aide-mémoire de connexion

Votre bibliothécaire répondant:

Nom:

Courriel:

Pour ouvrir la session de I’ordinateur:

Code d'utilisateur: SRV\

Mot de passe:

Pour utiliser Regard:

Code d’'authentification: PRET__
Mot de passe: PRET

Profil sécurité: PRET__

Source de données: Regard Collectif Primaire.dsn

Imprimez cette page et complétez les données nécessaires.

Pour toute question, consultez votre bibliothécaire répondant.
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Nous sommes sur YouTubel!
Pour visionner nos capsules vidéo, visitez notre chaine YouTube en cliquant sur ce logo.

Les procédures liées a une capsule particuliere y seront référées dans le présent guide.

Lorsque offert, cliquez sur le logo YouTube u pour accéder a la vidéo.

Notez que certaines procédures vidéo peuvent différer Iégerement des procédures écrites.

Icbnes YouTube: Freepik.com
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PARTIE 1: PREMIERS PAS DANS REGARD

Ouverture de 'ordinateur et connexion a Regard
Visionnez notre capsule « Ouverture
du logiciel Regard ».

1. Allumer l'ordinateur et ouvrir une session avec le code BL.

N.B.: Pour accéder au logiciel Regard, la session avec le code BL est nécessaire. Si
vous ne possédez pas le code BL, contacter le soutien informatique de votre réseau.

N.B.: La connexion Internet au réseau du CSSMB est nécessaire pour accéder a

Regard. Vérifier I'état de la connexion dans la barre de taches Windows E
2. A partir du menu Démarrer: Ouvrir le menu Démarrer E Rechercher le dossier
CSMB, puis cliquer sur Regard pour ouvrir le logiciel.

3. A partir du Bureau: Sur le Bureau de l'ordinateur, chercher l'icbne Menu CSMB et
'ouvrir. Cliquer sur Applications corporatives, puis ouvrir Regard - primaire.

4. ATouverture de Regard, la fenétre suivante apparaitra:

"4 Acces au logiciel Regard - O it

K

Code d'authentification

Mot de passe

Profil sécurité

Bases de données

Source de données | Regard Primaire Collectif.dsn ~

pomier

5. Entrer les identifiants de connexion. Sous Source de données, choisir Regard
Primaire Collectif.dsn.
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Présentation de la barre d’outils Regard

ﬂ REGARD (ADMO75 - Regard Primaire Collectif.dsn - ADMOTS - 10.0.328.9)

Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Outils  Périodique  Marc21  Actions  Fenétre 7
& BB X BB | oE 2w DA AR A

Modification de I'affichage

Modifications au dossier

—u
= Ouvrir dossier: ouvre un dossier d’'emprunteur ou de document.

& Sauvegarder | = Imprimer

Edition

':lﬁlj COUper | Copler | ;i;i;-"-

¥ Défaire: permet d’annuler la derniére action, surtout a I'apparition d’'une fenétre d’erreur.

Gestion des données

. - ] i
Dictionnaire | X Supprimer dossier | Filtrer | Actualiser | Options

Fraction des fenétres

[T Fractionner la fenétre verticalement | = Fractionner la fenétre horizontalement

Navigation parmi les résultats

Ml premiere page | 4 Page précédente | b Page suivante | M Derniere page

Gestion du panier

+ o e .
J Ajouter au panier | & ouvrir le panier | “*' Vider le panier
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Taches d’ouverture et de fermeture

A faire en début d’année

Q

Q

U 0 0 O

U

Préparer le local (matériel informatique présent et fonctionnel, livres classés, lieux
propres, tables et chaises présentes, etc.)

Vérifier les retards: instructions a la page 36

N.B.: Si des éléves ayant quitté I'école ont encore des préts a leur dossier, ils resteront
actifs tant que les livres n’auront pas été retournés ou supprimeés. A faire impérativement
avant d’'imprimer les codes zébrés des éléves.

Mettre a jour la liste du personnel: instructions a la page 19
Imprimer les codes zébrés du personnel: instructions a la page 25
Imprimer les codes zébrés des éléves par groupe: instructions a la page 26

Vérifier qu’il reste suffisamment de codes zébrés pour les livres; en commander auprés
de votre bibliothécaire au besoin

Vérifier qu’il reste suffisamment de matériel pour le traitement et la réparation des livres;
en commander aupres de votre direction d’école au besoin

A faire en fin d’année

Q
Q

Arréter les préts au plus tard I'avant-derniére semaine du mois de mai
Fermer la bibliotheque au plus tard la premiére semaine de juin

Aprés la fermeture, imprimer les listes de retards par groupe et les remettre aux
enseignants: instructions a la page 36

Envoyer des lettres de retards aux éléves qui n'ont toujours pas ramené leurs
documents en retard: instructions a la page 40

Modifier les livres en retard de « Prété » a « Perdu »: instructions a la page 31

Retourner tous les livres et les replacer sur les rayons; vérifier le classement de tous les
livres et retirer les livres abimés au passage

Nettoyer les lieux; tablettes, livres sales, tables et chaises, etc.

Tous les trois ans, procéder a un inventaire; demander votre bibliothécaire
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Codes d’authentification et autorisations
Code PRET

Le code PRET est le code qui permet les opérations quotidiennes de la bibliotheque,
notamment:

e Recherche: création d’'une recherche, consultation du catalogue et impression de la liste
des résultats

e Circulation: prét, renouvellement, réservation et retour
e Historique des préts de 'emprunteur
e Impression des codes zébrés du personnel ou des éleves

e Impression des listes et avis de retard
Code ADM

Le code ADM est remis uniguement aux personnes ayant suivi une formation aupres de leur
bibliothécaire. Il permet toutes les opérations autorisées au code PRET en plus de:

e Gestion de la liste du personnel (ajout et suppression de membres)
e Modification du code zébré d’'un document
e Historique des préts d’un document
e Impression des lettres des retards
e Saisie de l'inventaire
Dans le présent guide, ces actions supplémentaires sont précédées de la note suivante:

| A\ Attention: Cette opération nécessite un code ADM.

Autorisations supplémentaires

D’autres actions ne peuvent étre effectuées que par les bibliothécaires. Dans le présent guide,
ces actions supplémentaires sont précédées de la note suivante:

| A Attention: Demandez votre bibliothécaire pour accomplir cette opération.
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PARTIE 2: OPERATIONS QUOTIDIENNES

La recherche

N.B.: Vous pouvez également effectuer des recherches via le site Internet
http://regard.csmb.gc.ca, qui propose une interface plus conviviale. Au besoin, visionnez
notre capsule vidéo a ce sujet.

’ Visionnez notre capsule « Utiliser le
catalogue Regard en ligne ».

Création d’une recherche

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris et sélectionner Recherche. La fenétre
suivante s’ouvrira:

ﬂ Rechercher - [Consulter 0 réf.] EI@
Recherche Requétes de la recherche
Evatuer , DDLTératwon Index Requéte Héférencesn

Houvelle recherche
Caonserver la recherche

Biecupérer une recherche

Parcaur Pour restreindre la recherche Valeurs possibles

Muodifier les options Index [x] D escription Code -

p [Motices avec documents localisés & | 3 EE]Eoln lecture 007 oo

Modifier e tri Motices avec documents de type Cain lecture 002 0oz

) - Catégonie notice [ Coin lecture 003 003

) Conlctas 04

Langue [ Cain lecture 005 ans

Localization doc physique [ Cain lecture 010 010

Pays [ Cain lecture 020 020

Diossier pédagogigue [ Coin lecture 030 030

Sexe [ Cain lecture 040 040

Statut des documents physiques [] Coin 05 ans 0-5

Statut des emprunteurs [ Cain lecture 050 050

Statut des notices [ Coin lecture 080 060

Suppart Forme [ Cain lecture 070 070

Type de document physique [ Cain lecture 020 020

[ Cain lecture 030 030

[ Clasze 010-020 1

[] Clasze 010 10 W

2. Sous Index, cliquer a I'intérieur de la case blanche. Cliquer sur le Dictionnaire pour
ouvrir la liste des options de recherche (ex. Auteur, Collection, Sujet ou Titre).
Sélectionner un index et cliquer sur OK.

3. Sous Requéte, cliquer a l'intérieur de la case blanche et indiquer le sujet de votre
requéte (ex. le nom de l'auteur recherché, le titre, le sujet ou la collection), en prenant
bien soin de bien orthographier le mot (mettre celui-ci au pluriel si nécessaire).

4. Cliguer sur Exécuter pour lancer la recherche.
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Consultation du catalogue

Lorsque la recherche sera terminée, la fenétre suivante s’ouvrira:

| Consulterle catalogue = e
Consulter Fiches Détail de la fiche
Rechercher Bangue Infoimations Zong Contenu ~
N feme P [Catalog] Titre » 119039
Fiches trouvées : L' aprés-monde / The
Premigie page [Autewr : Bouchard, Camills, 1955- L' aprés-monde |
Peromeie E?\Iectmn L'apigs-monde ; [1] Camille Bouchard,
e DEWEY - Co3 67518 Collestion Zebre
Fiche(s]: 1535 sur 39 ; .
fs) fsur 35) 13BN : S752895733923 (b Auteur Bouchard, Caile, 1955
Page suivante Autre auteur Bouchard. Camille, 1355- Aprés-monde
- Montréal : Bayard Canadas livres, 20171, 01
Demigre page Collection : L'aprés-monde ; [1]
Zéhre
Panier danz un classeur Catalog Titre: Descr. phys 151 p il 20em
L' aprés-monde / call
Toute la liste dans un classeur Autewr : Bouchard, Camille, 1955- ‘Vedette-matisre Comates - Romans, nouvelles, stc
Callection - L'apriés-mande : [1] o | jeunesse,
Lonserver dans un classeur Zebre Wirs - Romans, nouvelles, ete. pour la
- = Cote DEWEY : C843 B7518a jeunesse,
Bécupérer un classeur ISBM : 5782835793823 [br.) Romans fantastiques. vmj
- Fomans de science-fiction. vmj
Joute la liste dans |z panier Mantréal : Bapard Canada lives, 2011, \edetie-malire Comates - Fomans, v
Ajouter dans le panier jBunesse : s - Romans. v
2 P Romans fantastiques. wmj
e Catalog Tite: . Romans de sciencefiction. vmj
= L' aprés-monde ! Résumé : Romans de science-fiction mettant en
Vider le parier Autewr : Buu?har‘d, Camille, 1955~ soéne la survie de hiois jeunes
= Collection : L'aprés-monde : [1] membres dun club scientifique qui se
Zehre vaient projetés dans un monde
tdodifier | i prof
e Cote DEWEY : C843 B7518a étrangement glauque aprés avoir
Madifier le ti ISBM : 9782835793823 (br.): eftectué une expérience de chimie qui
= ) amal toumé. A leur réveil et aprés avoir
Mantréal : Bapard Canada livies, 2011, respiré lewr dangereus gaz. Florence,
Nathan et Olivier ement dars leur ville
mystérizuzement libérée de 2a neige et
Catalog Titre ol les chiens, redevenus sauvages,
L' aprés-monde / sont une menace constante & leur
Autewr - Bouchard, Camille, 1955- survie, 5'ajoutent 3 lewrs inquigtudes
Callection - L'apriés-mande : [1] devant ce sinistre paysage, une série
Zebre - d'incigenls qui lewr laiszent craindre lz
Cote DEWEY : C843 B7618a pire. A la rencontre de deus
15BN ; S7E2ESETIIA [or ) bactériolagistes, ayant eus aussi
< : o 3 survécu a ce qui semble Bire un "
~abachicrna A s maceans A

Description de la barre d’outils verticale

Consulter

Rechercher
Fiches trouwées :
Premiére page
Fage précédente
Fiche(s): 1 &99 [zur 302)
Fage suivante

Derniére page

Panier danz un clazzeur
Toute la liste dans un classeur
LCongerver dans un classeur
Bécupérer un clazseur
Toute la liste dans le panier
Ajouter danz le panier
Ouevrir le panier
Wider e pahier
Modifier lez options

td adifier le tri

Rechercher: Retour a la fenétre de recherche.

Premiére page: Retour a la premiéere page des résultats.
Page précédente: Retour a la page précédente des résultats.
Page suivante: Passage a la prochaine page des résultats.
Derniere page: Saut a la derniére page des résultats.

Toute la liste dans le panier: L’ensemble des résultats de la recherche
sera déposé dans le panier.

Ajouter dans le panier: La ou les fiches sélectionnées seront déposées
dans le panier.

Ouvrir le panier: Affiche les fiches déposées dans le panier.
Vider le panier: Vide le panier des fiches qui y sont présentes.

Modifier les options: Permet de choisir si on souhaite ajouter les
documents physiques ou leur notice dans le panier.
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Impression de la liste de documents trouves

1.

2.

9. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.

Cliquer sur Vider le panier, puis sur Toute la liste dans le panier.

Dans la barre de menu, cliquer sur Fichier, puis Ouvrir, puis Rapports et sélectionner

Liste des fiches.

Cliquer sur le bouton Jeux... et double-cliquer sur le jeu CSMB Panier - Document

Titre et code zébré.

A la ligne Succursale(s) traitée(s), cocher le code de votre école.

Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

3 Options - Liste des fiches
b BR@|
Rapport  Tratement

RBapport Liste des fiches o

Format GRICS - CF - Portrait - Catalogue - Vue HS

Imprimarte: Defaut (Microsoft Printto PDF | jmprimante:
sur PORTPROMPT) =

Cjptions pour imprimante
Copies: = [JAssemblées Qualté: Finge
[ Formulaire [ Scinder l:l

[ Imprimer Mignerpapier  [#] Afficher [ Garder

[ Exporter | Fichier texte (ix)

Configuration Administrateur

Démanmer Annuler

Dans Rapport, sélectionner Liste des fiches et dans Format, sélectionner GRICS - CF
- Portrait - Catalogue - Vue.

Cliquer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d’impression et cliquer sur Démarrer.

Regard pour Windows  10.0.228.9
ADMOTE

des Amis-du-Monds
Lists s fiches

Page

20220713 10:38

Hackerboy

Juliz Champagne,
ADMITO1 R CHA
Statut ; Dizponit
Type doc. : “Roma

ADME343 R CHA
Statut : Dispomnit
Type doc. : “Romar
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La circulation u Visionnez notre capsule « Exécuter

le prét et le retour de documents ».

Prét des livres
1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Circulation (prét). S'assurer que
la nouvelle fenétre est fractionnée telle qu’a I'étape suivante.

2. Dans la sous-activité Sélection de I’'emprunteur, cliquer sur Ouvrir dossier &
Numériser le code d’emprunteur dans la case blanche.

'E REGARD (GagnAn9 - Regard Primaire Collectif.dsn - BIBL - 10.0.328.9) - [Circulation]
g FEichier Edition Affichage Favoris Dossiers  Qutils  Périodique  Marc21  Actions  Fepétre 7

¥ B CSL&| b [ O X BRE ~ [« » u|[TS] 28 | & G D
Steciondelomprien < Compreus e

P Informations Code emprunteur : P |Retards
x Mom - L N Emprunts
SPE, Réservations
Catégorie Solde i

Succursale : des Amis-du-Monde
Note : Solde en date du jour

Mise de cité / périmee
A la réserve

Document Infoimations Debut du prét Heure Retour prévy Heure Statut Succursale du  Prét géneré le Requérant

E Liste des préts de I'emprunteur

Document Infoimations Utilise du Heure Utilisé au Heure Statut Mb. renouvellement  Mb. avis retard Opérationdu  Type

3. Dans la sous-activité Prét, positionner le curseur dans la case blanche sous Document.

Document Informations Diébut du prét Heure Retour prévu Heure Statut Succursale du  Prét généié le Requérant

4. Numériser le code zébré du document. Si le méme emprunteur a plusieurs livres, les
numériser I'un a la suite de l'autre.

5. Pour changer d’emprunteur, numériser le code zébré du nouvel emprunteur. Retourner
au point 4.

6. Lorsque les emprunts sont terminés, fermer la fenétre.

N.B.: Si une erreur se produit lors de la saisie du code zébré du document (par
exemple, 'ISBN est numérisé au lieu du code zébré), cliquer sur le bouton Défaire ¥ et
répondre Oui a la question «Voulez-vous annuler les modifications au dossier courant?»
avant de poursuivre.
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Renouvellement d’un prét
1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Circulation (prét).

']
2. Dans la sous-activité Sélection de I’emprunteur, cliquer sur Ouvrir dossier &

Numériser le code d’emprunteur dans la case blanche.

3. Dans la sous-activité Liste des préts de I’emprunteur, sélectionner le titre du livre a
renouveler.

Le retour du docteur Smog /
Auteus : Cité, Ancré-Phiippe,

1955
Cote : 80 COT
Prec: 21

4. Dans la barre de menu, cliquer sur Actions, puis sur Renouvellement. Confirmer le
renouvellement en sélectionnant Oui a la question « Confirmez le renouvellement des
préts sélectionnés? ».

5. Lorsque le renouvellement est terminé, fermer la fenétre.
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Reéservation d’un document

Nouvelle réservation

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Circulation (prét).

2. Dans la sous-activité Sélection de I’emprunteur, cliquer sur Ouvrir dossier =
Numeériser le code d’emprunteur dans la case blanche.

3. Dans la sous-activité Liste des préts de ’emprunteur, cliquer sur le triangle noir B et
changer la sous-activité pour Réservation.

N.B.: Si vous ne voyez pas d’option Réservation, c’est qu’elle n’est pas disponible pour
votre code d’utilisateur.

4. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Sélection d’un titre. La fenétre
suivante s’ouvrira:

oo |

Opération Requéte Références
au

E valuer

Ef-‘
II |

Exécuter

Nouvelle recherche
Conserver la recherche
Récupérer une recherche

Parcaouric Pour restreindre la recherche Valeurs possibles

Modifier les optiong Index
» —

Sous Index, Taper Titre. Sous Requéte, écrire le titre du livre a réserver.

|

[«] Description

O

]

5. Cliquer sur Exécuter. La fenétre suivante s’ouvrira:

S

Bangue Notice Informations
Hackerboy | Hackerboy
Haute tension | Hackerboy

Opération Phantom / Hackerbay

Retour piévu Emprunteur Diocument Statut Tome  Wolume  Exempl Type Nb. empr. Succursale du document Téte de kit

|+ Liste des réservations du titre

Informations Dacument Tome  Volume Exempl Réservé le Succursale du document Empruntsur Via paintage
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6. Dans la sous-activité Titre, choisir le livre désiré. Dans la sous-activité Documents
physiques, double-cliquer sur 'exemplaire désiré.

7. Pour sauvegarder la réservation, cliquer sur Enregistrer & Pour annuler la réservation,
sélectionner le livre réservé et cliquer sur Supprimer dossier X.

8. Lorsque le traitement de la réservation est terminé, fermer la fenétre.
Suppression d’'une réservation

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Circulation (prét).

']
2. Dans la sous-activité Sélection de I’emprunteur, cliquer sur Ouvrir dossier &
Numériser le code d’emprunteur dans la case blanche.

3. Dans la sous-activité Liste des préts de ’emprunteur, cliquer sur le triangle noir B et
changer la sous-activité pour Liste des réservations de ’emprunteur.

Sélection de I'emprunteur (=) Compteurs du prét

Informations
» Code emprunteur : 1

x Nom: S

Catégorie : 3¢ cycle Dossier pédagogique : G

b |Retads

01117169 20140602 10:13.00

4. Dans la sous-activité Liste des réservations de I’emprunteur, sélectionner le titre du
livre et cliquer sur Supprimer dossier X,

5. Lorsque 'annulation de la réservation est terminée, fermer la fenétre.
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Liste des livres empruntés par un groupe tuteur
Visionnez notre capsule « Liste des
livres empruntés par un groupe tuteur ».
1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs.

2. Cliquer sur Filtrer ¥,

3. Sous Index, écrire GRTUT et sous Requéte, écrire le numéro du groupe tuteur.

Recherche

Opsration Inddex Fiequéte Références
o

Evaluer Groupe tutsur

Exéouter

Mowvelle recherche
Conserver la 1echerche
Réoupérer une recheiche

Parcou

Modifier les options
Maogifer e ti

Génrer des requtes aver
les valeurs possibles cochées

la recherche

i

Valeurs possibles

Description ~

4. Cliquer sur Exécuter.
5. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Vider.

6. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Toute la liste dans le
panier.

7. Dans la barre de menu, cliquer sur Fichier, Ouvrir, Rapports et sélectionner Préts et
réservations. La fenétre suivante s’ouvrira:

Parameties généraus  Lethe  Lists standsrd  Destination

Traitement Pit et autres opérations
Statut des documents physiques Prété

Filte Utiisation des documents Documents prétés
Dates de réservation standard

Lettre ou liste standard Liste standard
Provenance des emprunteurs Panier

Classeur/Fichier de requétes (smpr)
Provenance des documents
Classeur/Fichier de requétes [documents]
Frovenance des nofices

Classeur/Fichier de requétes [natices)

Provenance des smprunteurs

Code  Descrition
Panier
Classeur
Fichier de raquétes

Démarer | | Défaic.. | Défaut. | | Jews.

8. Cliquer sur le bouton Jeux... et double-cliquer sur le jeu CSMB Prets du groupe.
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9. Alaligne Provenance des emprunteurs, cocher Panier.
10. A la ligne Succursale(s) traitée(s), cocher le code de votre école.

11. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

ﬂ Options - Préts et réservations *
# |

Rapport  Traitement

Bapport: Préts et réservations - Liste standard ~

Format: GRICS - CF - Portrait - Vue emprunteur notice

Imprimante: Defaut (Microsoft Print to POF | imprimante...
sur PORTPROMPT:) =

Options pour imprimante

Qopies:: [JAssemblées Qualité: |Finale
[ Formulaire [ Scinder l:l

[ Imprimer Mficher ] Garder

[JExporter | Fichier texte (ix)

Configuration Administrateur

Démamer Annuler

12. Dans Rapport, sélectionner Préts et réservations - Liste standard et dans Format,
sélectionner GRICS - CF - Portrait - Vue emprunteur notice.

13. Cliguer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

14. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d’impression et cliquer sur Démarrer.

15. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.
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Retour des livres empruntés

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Retour. La fenétre suivante
s’ouvrira:

| Retou

Document Informations Fetour Opérations effectuées Emprunté par Mis de cité pour Succursale du

=)

N.B.: Si l'affichage de la fenétre ressemble plutét a ceci

» [Dosument

(voir image de droite), activer le Mode liste B pour e
rétablir 'affichage correct. o
B ]

2. Placer le curseur dans la case blanche sous Document.

3. Si utilisation du lecteur de code-barres: numériser le code zébré du document retourné.
Si plusieurs documents sont retournés, les numériser I'un a la suite de I'autre (méme
s’ils proviennent d’emprunteurs différents).

4. Sientrée manuelle: écrire le code du document retourné et appuyer sur Entrer. Si
plusieurs documents sont retournés, les écrire I'un a la suite de l'autre.

5. Lorsque tous les documents sont retournés, fermer la fenétre.

N.B.: Si une erreur se produit lors de la saisie du code zébré du document (par
exemple, 'ISBN est numérisé au lieu du code zébré), cliquer sur le bouton Défaire ¥ et
répondre Oui a la question « Voulez-vous annuler les modifications au dossier

courant? » avant de poursuivre.
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PARTIE 3: GESTION DES EMPRUNTEURS

Mise a jour de la liste du personnel en début d’année
Visionnez notre capsule « Mettre a jour
u la liste du personnel ».

| A Attention: Cette opération nécessite un code ADM.

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs. La fenétre suivante
s’ouvrira:

2. Cliquer sur Filtrer ¥, Une nouvelle fenétre de recherche s'ouvrira.
3. Entrer les requétes suivantes:
a. Premiére ligne: Sous Index, écrire CATEG; sous Requéte, écrire P.
Une deuxieme ligne apparaitra sous la premiere.

b. Deuxiéme ligne: Sous Opération, écrire ET; sous Index, écrire STATE; sous
Requéte, écrire A.

Opération Index Requéte Références
Exaluer o Catégarie d'emprunteurs P

= ET Statut des emprunteurs A
Executer |
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4. Cliquer sur Exécuter. La fenétre suivante s’ouvrira:

% Emprunteurs [Fiche(s) 14 60 sur 60] [ E =]
Cade emprniewr Hem Frénem Groupelulewr  Sucowsale  Catégoie  Dossier pédegogigve  Statut Note Dae création 1d eréalion ~
» 025P0024 v DIR des Amis-dubl P Aot 20212022 20211110 12:41:14 ADMD?S 2021
025P0022 L 5 SFE des Amis-duhd P Aot 20212022 20211110 13:39.27 ADMO7S 2021
025P0021 B 5 SPE des Amis-dud P Actit 20212022 2021-11-1013:3812 ADMO7S 2021
025P0020 B C SFE des Amis-dubd P At 20712022 2071111013:37.14 ADMO7S 2021
025P0013 5 E SPE des Amis-dud P Actit 20212022 2021-11-1013:36:20 ADMO7S 2021
025PO0E & ) MUS des Amis-dubd P ot 20712022 20711110 13:3450 ADMO7S 2021
025P0017 ) L ART des Amis-duM P Actit 20212022 2021-11-1013:33.46 ADMO7S 2021
025P0015 L c 604 des Amis-dubd P Aot 20212002 20211140 12:22.27 ADMD7S 2021
025P00714 F R B03 des Amis-du-M P Actit 2021.2022 2021-11-1012:2215 ADMO7S 2021
025P0012 L c 503 des Amis-duh P Aot 20212022 20211110 12:21:04 ADMD7 2021
025P00T1 M M 502 des Amis-duhd P Aot 20212022 20211110 12:20.27 ADMO7S 2021
025P0010 B G 5m des Amis-dud P Actit 20212022 2021-11-10121957 ADMO7S 2021
025P0009 R J a0 des Amis-dubd P ot 20712022 2071-11101218.30 ADMO7S 2021
(025P0008 R c 302 des Amis-duM P Actit 20212022 2021-11-1012:17.54 ADMO7S 2021
025P0007 A 0 0t des Amis-dubd P Aot 20212002 2021111012:17.23 ADMD7S 2021
(025P0006 c 5 204 des Amis-du-M P Actit 2021.2022 2021-11-1012:16:20 ADMO7S 2021
025P0005 M R 202 des Amis-duh P Aot 20212022 2021-111012:18.25 ADMD7 2021
Pz I " £ " S ooy eIRERTETI=o VT 01

5. Remplacer les membres du personnel ayant quitté par les nouveaux membres en
modifiant les informations suivantes:

a. Changer les Nom et Prénom dans les colonnes correspondantes.
b. Dans la colonne Groupe tuteur, inscrire:
i.  Le numéro du groupe pour I'enseignant titulaire;
ii. BEN pour les bénévoles;
ii.  SPE pour les spécialistes;
iv.  SDG pour les membres des services de garde.
c. Dans la colonne Catégorie, inscrire:
i. B pourles bénévoles;

ii. P pourles enseignants et autres membres du personnel.

6. Cliquer sur Enregistrer = pour sauvegarder les informations de 'emprunteur ou cliquer
sur Défaire ¥ pour annuler I'entrée de cet emprunteur.

7. S’ily a plus de départs que de nouveaux employés: sélectionner les membres du
personnel ayant quitté et dans la colonne Statut, inscrire la lettre | (i majuscule) pour les
rendre inactifs.

8. Sl y a plus de nouveaux employés que de départs: cliquer dans la case blanche a la fin
de la colonne Code emprunteur pour créer un nouvel emprunteur.

a. Les codes sont uniques et ceux du personnel doivent obligatoirement étre
composés du code de batisse, suivi de la lettre P et d’'un numéro séquentiel de
trois chiffres (par exemple, 001P001).

b. Retourner a I'étape 5 pour compléter le reste des informations.

9. Fermer la fenétre lorsque la mise a jour est terminée.
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Ajout d’un membre du personnel en cours d’année

| A Attention: Cette opération nécessite un code ADM.

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs. La fenétre suivante
s’ouvrira:

2. Cliquer sur Filtrer ¥, Une nouvelle fenétre de recherche s'ouvrira.
3. Entrer les requétes suivantes:
a. Premiere ligne: Sous Index, écrire CATEG; sous Requéte, écrire P.

b. Deuxiéme ligne: Sous Opération, écrire ET; sous Index, écrire STATE; sous
Requéte, écrire A.

Requétes de |a recherche

|| Opération Index R equéte R éférences
. |au Catégarie d'emprunteurs P

ET Statut des emprunteurs &
»

4. Cliquer sur Exécuter. La fenétre suivante s’ouvrira:

L oo |
MNom Prénom Groupe tuteur Succursale Catégorie Dossier pédagogique Statut Mote Date création |d eréation ~
W DIR des Amis-du P Atif 2021-2022
L 5 SPE des Amis-du-b P At 2021-2022
B 5 SPE des Amis-duM P At 2021-2022
B C SPE des Amis-du-b P At 2021-2022
5 E SPE des Amis-du-b P At 2021-2022
G J MUS des Amis-dud P Actif 2021-2022
D M ART des Amis-du-b P At 2021-2022
L C 604 des Amis-du-M P Actif 2021-2022
F R 603 des Amis-dud P Actif 2021-2022
L C 502 des Amis-dub P Atif 2021-2022
M M 502 des Amis-du-M P Actif 2021-2022
B G 501 des Amis-du P Atif 2021-2022
R J 403 des Amis-dub P Atif 2021-2022
R C 302 des Amis-duM P At 2021-2022
A ] 3o des Amis-duh P Atif 2021-2022
C 5 204 des Amis-du-b P At 2021-2022
M R 202 des Amis-duM P At 2021-2022
L M 802 des Amis-du-b P At 2021-2022
B 1] 903 des Amis-du-b P At 2021-2022
Ll J A 901 des Amis-du-M P Actif 2021-2022
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5. Cliquer dans la case blanche a la fin de la colonne Code emprunteur pour créer un
nouvel emprunteur.

a. Les codes sont uniques et ceux du personnel doivent obligatoirement étre
composeés du code de batisse, suivi de la lettre P et d’'un numéro séquentiel de
trois chiffres (par exemple, 001P001).

N.B.: Siles codes sont désordonnés, faire un clic droit sur la colonne Code emprunteur
et sélectionner Tri croissant. Il sera facile de voir a quel chiffre la séquence est rendue.

b. Inscrire les Nom et Prénom dans les colonnes correspondantes.
c. Dans la colonne Groupe tuteur, inscrire:
i.  Le numéro du groupe pour I'enseignant titulaire;
ii. BEN pour les bénévoles;
ii.  SPE pour les spécialistes;
iv. ~ SDG pour les membres des services de garde.
d. Dans la colonne Catégorie, inscrire:
i B pour les bénévoles;
ii. P pourles enseignants et autres membres du personnel.
6. Cliquer sur Enregistrer = pour sauvegarder les informations de 'emprunteur.

7. Fermer la fenétre lorsque la mise a jour est terminée.
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Inactivation d’un membre du personnel en cours d’année

| A Attention: Cette opération nécessite un code ADM.

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs. La fenétre suivante
s’ouvrira:

| Emprunteurs [l ]

']
2. Cliquer sur Ouvrir dossier & . Numériser ou inscrire le code d’emprunteur dans la
case blanche.

3. Sous Statut, inscrire la lettre | (i majuscule) pour rendre 'emprunteur inactif.

4. Fermer la fenétre.

N.B.: Si 'emprunteur a un ou des préts a son dossier, celui-ci ne pourra étre désactivé.
Il faudra rechercher les livres et modifier leur statut selon le cas (retournés, perdus...)
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Historique de préts d’'un emprunteur

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Circulation (prét). S’assurer que
la nouvelle fenétre est fractionnée telle qu’a I'étape suivante.

']
2. Dans la sous-activité Sélection de I’emprunteur, cliquer sur Ouvrir dossier &
Numériser le code d’emprunteur dans la case blanche.

3. Dans la sous-activité Liste des préts de ’emprunteur, cliquer sur le triangle noir B et
changer la sous-activité pour Historique des préts de ’emprunteur.

4. Lorsque la consultation est terminée, fermer la fenétre.
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Impression des codes zébreés
Codes zébrés du personnel
Visionnez notre capsule « Impression
des codes zébrés du personnel ».
1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs.

2. Cliquer sur Filtrer ¥&. Une nouvelle fenétre de recherche s'ouvrira.
3. Entrer les requétes suivantes:
a. Premiére ligne: Sous Index, écrire CATEG; sous Requéte, écrire P.
Une deuxieme ligne apparaitra sous la premiere.

b. Deuxiéme ligne: Sous Opération, écrire ET; sous Index, écrire STATE; sous
Requéte, écrire A.

Requétes de la recherche

Opération Index Requéte Références
au Catégorie d'emprunteurs P 115
ET Statut des emprunteurs A& 749

»

4. Cliquer sur Exécuter.
5. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Vider.

6. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Toute la liste dans le
panier.

7. Dans la barre de menu, cliquer sur Fichier, Ouvrir, Rapports et sélectionner Codes
zébrés. La fenétre suivante s’ouvrira:

% Codes zébres [r=o] ]

Sélection générale

Erovenance des codes Barier

Classeur, fichier requétes ou codes

Tranche de codes ADM4200=> <=EDM5100
Banque Emprunteurs

vue

Zonels) & tier

Fosition de la premizre éliquette o
Nambre de capies 1
Saut de page sur premisres données

Provenance des codes

Code  Description
@1 Parier

2 Classeur
Fichier de requétes
Tranche de codes
Fichier de codes

@

Defaut...

Défaire Défaut Jeur

REGARD WINDOWS - Cahier de procédure des principales activités | Page 25


https://youtu.be/OHnjEuHGSa8

8. Cliquer sur le bouton Jeux... et double-cliquer sur le jeu CSMB Emprunteurs
Personnel.

9. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

bR
Rapport  Tratement
Rapport: | Codes zébrés ad

Format: CSMB - Emprunteur ~

Imprimante: Défaut (Microsoft Print to PDF
sur PORTPROMPT:)
Options pour imprimante

Coples: : [JAssemblées Qualité: Fingle
[] Formulaire [] 5cinder l:l

Imprimante

[dimprimer Aignerpapier [ Afficher [ Garder
[JExporter | Fichier texte (ix

Configuration Administrateur

Démamer Annuler

10. Dans Rapport, sélectionner Codes zébrés et dans Format, sélectionner CSMB -
Emprunteur.

11. Cliquer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

12. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d’impression et cliquer sur Démarrer.

13. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.

Codes zébrés de tous les éleves (par groupe tuteur)

o coxtes sétrés des diven e
1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs.
2. Cliquer sur Filtrer ¥&. Une nouvelle fenétre de recherche s'ouvrira.
3. Entrer les requétes suivantes:

a. Premiére ligne: Sous Index, écrire PEDAG; sous Requéte, écrire G.

b. Deuxieéme ligne: Sous Opération, écrire ET; sous Index, écrire STATE; sous
Requéte, écrire A.

Requétes de la recherche

Opération Index Requéte Références
au Doszier pédagogique G 1633

ET Statut des empruntewrs A 749
S E—
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4. Cliquer sur Exécuter.
5. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Vider.

6. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Toute la liste dans le
panier.

7. Dans la barre de menu, cliquer sur Fichier, Ouvrir, Rapports et sélectionner Codes
Zébrés. La fenétre suivante s’ouvrira:

ﬂ Codes zébrés E@

. .. ~
Sélection générale

Classewr, fichier requétes ou codes
Tranche de codes

Banque
Wie
Zone(z) & tier W
£ >
Provenance des codes
Code  Description

o1 Panier

e Clazseur

3 Fichier de requétes

4 Tranche de codes

& Fichier de codes

Défaut...

Défaire... Défaut... Jeux.

8. Cliquer sur le bouton Jeux... et double-cliquer sur le jeu CSMB Emprunteurs par
groupe repére.

9. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

o
4 B @ |

Rapport  Tratement

Rappart: Codes zebreés e

Format: CSME - Emprunteur w
Imprimante: Défawut (Microsoft Print to PDF

sur PORTPROMFT)
Options pour imprimante

Copies:: [J Assemblées Qualité: | Finale w
] Formulaire [ 5cinder I:l

Imprimante...

[ Imprimer Migner papier Afficher [ Garder
[CJExpotter | Fichier texte (b}

Configuration Administrateur

Démarer Annuler
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10. Dans Rapport, sélectionner Codes zébrés et dans Format, sélectionner CSMB -
Emprunteur.

11. Cliquer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

12. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d’impression et cliquer sur Démarrer.

13. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.

Codes zébrés pour un seul groupe d’éleves

N.B.: Si un éléve quitte I'école, son dossier restera actif tant qu’il aura des préts en
cours ou des livres en retard. Il continuera donc d’apparaitre lorsque vous imprimerez
les codes zébrés de son ancien groupe-tuteur.

Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs.
Cliquer sur Filtrer 2. Une nouvelle fenétre de recherche s'ouvrira.

3. Entrer les requétes suivantes:
a. Premiére ligne: Sous Index, écrire PEDAG; sous Requéte, écrire G.

b. Deuxiéme ligne: Sous Opération, écrire ET; sous Index, écrire STATE; sous
Requéte, écrire A.

c. Troisiéme ligne: Sous Opération, écrire ET; sous Index, écrire GRTUT; sous
Requéte, écrire le numéro du groupe désiré.

Requétes de la recherche

Opération Index Requéte Références

ou Doszier pédagogique G 1633

ET Statut des emprunteurs A 749

ET Groupe tuteur il 45
>

4. Cliquer sur Exécuter.
5. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Vider.

6. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Toute la liste dans le
panier.
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7. Dans la barre de menu, cliquer sur Fichier, Ouvrir, Rapports et sélectionner Codes
zébrés. La fenétre suivante s’ouvrira:

%4 Codes zébrés =R (=R

Sélection générale

Frovenance des codes Fanier
Classeur, fichier requétes ou codes
Tranche de codes ADMA200=><=4DM5100

Banque Emprunteurs
vue

Zonels) & tier

Position de la premizre éliquette o

Narbre de capies 1

Saut de page sur premisres données

Frovenance des codes

Code  Description

@1 Parier
» 2 Classeur
3 Fichier de requétes
4 Tranche de codes
& Fichier de codes

Deéfaut..

Défaire Défaut Jeur

8. Cliquer sur le bouton Jeux... et double-cliquer sur le jeu CSMB Emprunteurs par
groupe repére.

9. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

5

& |
Rapport  Traitement
Rapport: Codes zébrés S
Format:  |CSMB - Emprunteur 2

Imprimante: Défaut (Microscft Printto POF | jmprimante. .
sur PORTPROMPT:)

Options pour imprimante

Copies: : [ fssemblées  Qualité: | Finale ~
[ Farmulaire [ 5cinder I:I
[ Imprimer Aligner papier Mficher [ Garder
[JExporter | Fichiertexte {£x)

Corfiguration Administrateur

Démarrer Annuler

10. Dans Rapport, sélectionner Codes zébrés et dans Format, sélectionner CSMB -
Emprunteur.

11. Cliguer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travaliller.

12. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d'impression et cliquer sur Démarrer.

13. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.
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PARTIE 4: GESTION DES DOCUMENTS

N.B.: Si vous souhaitez enregistrer de nouveaux documents, vous devez avoir regu une
formation par un bibliothécaire. Il vous remettra par la suite le « Guide d’enregistrement
des livres » avec le logiciel Regard.

Elagage d’un document
A Attention: Demandez votre bibliothécaire pour accomplir cette opération.

N.B.: L’élagage des documents concerne les livres abimés au-dela du réparable, les
livres trop vieux et les livres perdus depuis longtemps.

1. Vérifier au préalable que le livre a bien été retourné (disponible dans le systéme):
a. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Retour.

b. Placer le curseur dans la case blanche sous Document. Numériser ou écrire le
code zébré du document.

c. Fermer la fenétre.

2. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Documents physiques. La fenétre
suivante s’ouvrira:

Y Document Phys. =)= ]
clices

du document
Date chat statut

Date inventaite Cote SQTD...
Remarque Lieu diédion,
Description Editzur..,

Date d'édiian.
Date

Numéro |SBN,

Huméro IS5,

S’assurer que la fenétre est fractionnée comme ci-dessus.
']
3. Cliquer sur Ouvrir dossier & . Numériser le code zébré du livre dans la case blanche.

4. Cliquer sur Supprimer dossier X et confirmer en appuyant sur OK deux fois.

5. Fermer la fenétre.
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Identification d’un livre comme perdu

| A Attention: Demandez votre bibliothécaire pour accomplir cette opération.

Visionnez notre capsule « ldentifier un
document comme perdu ».
1. Faire le retour manuellement des livres dans Regard

a. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Retour.

b. Placer le curseur dans la case blanche sous Document. Taper le code zébré du
document, puis cliquer sur Entrer.

c. Fermer la fenétre.

A

Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Circulation (prét).

Cliquer sur Ouvrir dossier & Numériser le code zébré de 'emprunteur dans la case
blanche.

w

4. Dans la sous-activité Liste des préts de I’emprunteur, trouver le document perdu et
noter son code.

5. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Documents physiques. La fenétre
suivante s’ouvrira:

% Document Phys. (== ===

+ Notices reliées x

L
» |Code document » |Code notice [
Type doc. Statut
Coter Aticle du titre
Succursale Corps du tire
ome

Volume:
Exemplaite

Localisation Autre titre.,
P uritaire
Stah Autre auteur.
Emprunteur du documert Cote DEWEY
Date chat statut Indice class, mod,
Cote 507D

Lieu diédtion
Editeu

Rieut Date ddtion
Dale envairelue D ate publication

es
Publication - difusion
phys. coll

Résumé.
Support-forme.
Pix

Catégaii.
Valewr
Numéro [SEN..

a. S’assurer que la fenétre est fractionnée comme ci-dessus.

o4 Z . , , .
7. Cliquer sur Ouvrir dossier &  Ecrire le code zébré du livre dans la case blanche.
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8. Vérifier dans la sous-activité Notices reliées qu’il s’agit bien du bon document.

9. Sous Statut, écrire D, puis faire Entrée. Enregistrer E les modifications au dossier.

10. Fermer toutes les fenétres.
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Modification du code zébré d’un document
Visionnez notre capsule « Madifier le
code zébré d’un document physique ».
| A\ Attention: Cette opération nécessite un code ADM.

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Documents physiques. La fenétre
suivante s’ouvrira:

Y Document # Phys. (=R <=

~ Notices reliées x

S’assurer que la fenétre est fractionnée comme ci-dessus.

2. Cliquer sur Ouvrir dossier = . Numériser le code zébré du livre dans la case blanche.
3. Vérifier dans la sous-activité Notices reliées qu'il s’agit bien du bon document.

4. Dans la barre de menu, cliquer sur Actions, puis sur Changer clé. Numériser ou
inscrire le nouveau code zébré du document, puis confirmer en cliquant sur OK.

5. Coller le nouveau code zébré au-dessus de I'ancien.

6. Lorsque la modification est terminée, fermer la fenétre.
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Si le code zébré est illisible

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Notices complétes.

n

. . . n , .
Cliquer sur Filtrer ¥&. Une nouvelle fenétre de recherche s'ouvrira.

3. Sous Index, écrire #i; sous Requéte, numériser ou inscrire I'ISBN du livre.

4. Cliquer sur Exécuter. La fenétre suivante s’ouvrira:

# Catalogue Collectif (natices) [Fiche(s) 13 1sur 1] [forE- =)
~ Documents physiques rattachés %
I Code documert Type doc. Cote Sucowsale  Tome Yolme Eemplaie L
¥ [Code notice ¥ ADMI701 Foman | CHA des Amis-duM
Statut Achive
Article du titre
Corps du litre Hackerboy /
Mention de responsabiiie Juliz Champagne.
Titie unffome
Eerstm ADMEZ4S Foman R CHA des Amis-dud 02
Autre tie Collection Zebre
Auteur Champagne, e, 1981-
Aure auteu.. Champagne, uie. 1981- Hackerboy
Cote DEWEY C843Cadsh
Indice class. mod CB43CHA
Cote SOTD. CB48/.92 C4dSh 23
Liew dédition Moniréal:
Editeu... Bayard Canada fivres,
Date dédiion 201
Daste publication 2011
Calection Hackerboy
Aulre collecton... Hackerboy
Indic. numériques
Publication - difusion Montréal : Bayard Canada livres. 2011
Deser. phys. col 123p.: 0l 20 om
Mote.. Egalement dispanible en version glectionique.
Dépoullement sommaire.
Vedette malisie Simard, Alexane [Personnage fiot) - Romarns. nouvelles. etc. pour la jeunesse
Vedette matibie jeunssse... | Simard, Alesandie (Parsonnage fioth] - Romans. v
Descripteur comp.
Descipteu lbre...
< < >

5. Dans la colonne de droite, sélectionner le document qui a perdu son code zébré. Faire

un clic droit, puis sélectionner Actions, puis Changer clé.

N.B.: Sile document a plus d’'un exemplaire (comme dans I'exemple ci-présent),

s’assurer que c’est le bon exemplaire qui est modifié. Pour ce faire, il peut étre pertinent

de rechercher le ou les autres exemplaires (s’ils sont sur les rayons, empruntés, etc.).

6. Numeériser ou inscrire le nouveau code zébré du document, puis confirmer en cliquant
sur OK.

7. Coller le nouveau code zébré au-dessus de I'ancien.

8. Lorsque la modification est terminée, fermer la fenétre.
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Historique de préts d’'un document

A\ Attention: Cette opération nécessite un code ADM.

N.B.: Il est utile de consulter un tel historique pour voir, par exemple, qui était le dernier
emprunteur d’un livre remis endommageé.

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Documents physiques. La fenétre
suivante s’ouvrira:

4 Bocumen t Phys. = |
+ Notices reliées x
T ~
» Code document » Code notice. L

Type doc. Statut

Cote Aulicke dutie

Sucoursale Corps du tire

Tome Meniion de respansabilté

Velume Titie unitarme

Evemplaite Sousite..

o Ul ffusion
Code de natice Deser. phys. col.

Clé inteme notice
Date création Dépailement sommare...
1d créal,
Date mai

1d mod.

Hb de préts

S’assurer que la fenétre est fractionnée comme ci-dessus.

2. Cliquer sur Ouvrir dossier & . Numériser le code zébré du livre dans la case blanche.

3. Cliquer une fois sur le Code document dans la fenétre de gauche. Dans la barre de
menu, cliquer sur Actions, puis sur Historique des emprunteurs du document. La
fenétre suivante s’ouvrira:

] Historique des emprunteurs du document =N =R =
Rictour prés Fietoun réel Infomations Document Tome  Volume Evempl, Succursdle dudocument  Opération du prét Type Succusale dup A
» [F0Z1-05-28 235000 |2021-02-02 11:36:00 Code ADME198 01 des Amis-duMonde Frét Alajounse | des Amis-dublonde

emprunteur :

Nom

2020-03-25 2353 00 2020-06-12 18:04:00 Code ADMETSE 01 des Amis-du-tonde P&t A la joumge des Amis-du-tonde.

emprunteur :
1

Nom -

emprunteur :
1
Nom

20200317 236300 2020-03-1013:27:00 Code ADMETSE 01 des Amis-du-tonde P&t A la joumge des Amis-du-tonde.
emprunteur :
2

Nom

2020-03-25 23,5300 2020-03-11 10:30:00 —l Code ADME198 01 des Amis-du-onde Prgt A lajoumée des Amis-du-Monde

2020-02-19 23:53.00 2020-02-24 13:32:00 Code ADMET9E 01 des Amis-du-tonde Prét A lajoumée des Amis-du-Monde
emprunteur :
2
Nom
b —

4. Lorsque la consultation est terminée, fermer toutes les fenétres.
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Gestion des retards
Liste des retards (tous les éleves, par groupe)

Visionnez notre capsule « Liste des
retards par groupe ».

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Liste et avis de retard. La fenétre
suivante s’ouvrira:

Y Liste des retards o= s

Paraméties généraus

Date dupiét

Date de retour prévu

Nombre d'avis de retard

Catégaric demprunteur [

Succursalefs) traitéefs) des Anis-duMonde
Provenance des emprunteurs v
< >

Date du prét
e[| |

s \

Defaut..

Défaie... Défaut, Jeus..

2. Cliquer sur Jeux... et double-cliquer sur le jeu Liste des retards par groupe.

3. Sous Date de retour prévu, taper la date voulue au champ a (utiliser le format AAAA-
MM-JJ). Ne rien entrer dans le champ de.

4. Sous Succursale(s) traitée(s), cocher le code de votre école.

5. Sous Saut de page sur premiéres données, cocher 2 - 2 premieres données. Cela
fera en sorte que les retards pour chaque groupe seront sur leur propre page. Si vous
voulez que tous les retards se suivent sans distinction de page, laisser la donnée a
0 - Aucun saut de page.

6. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

W] Options - Liste des retards X
b B@|

Rapport  Traitemert

Bapport: | Liste des retards - Liste standard v

Format: | CSMB - Liste des retards v

Imprmante: Défaut (Microsoft Prntto POF  [jmprmante.
sur FORTPROMPT) 2
Options pour imprimante

Copies:| 15| [JAssembiées Qualté: [Finale v
[ Formulaire [ Seinder D
Oimprimer | Ajgnerpapier | [ Aficher [ Garder

[ Exporter | Fichier texte (1)

Configuration Administrateur

Démamer Annuler
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7. Dans Rapport, sélectionner Liste des retards - Liste standard et dans Format,
sélectionner CSMB - Liste des retards.

8. Cliquer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

9. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d’impression et cliquer sur Démarrer.

Liste des retards (un seul groupe d’éleves)

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Emprunteurs.

2. Cliquer sur Filtrer ¥&. Une nouvelle fenétre de recherche s'ouvrira.
3. Entrer les requétes suivantes:
a. Premiére ligne: Sous Index, écrire PEDAG; sous Requéte, écrire G.

b. Deuxiéme ligne: Sous Opération, écrire ET; sous Index, écrire STATE; sous
Requéte, écrire A.

c. Troisiéme ligne: Sous Opération, écrire ET; sous Index, écrire GRTUT; sous
Requéte, écrire le numéro du groupe désiré.

Requétes de la recherche

Opération Index Requéte Références

au Dossier pedagogiqgue G 1633
ET Statut des emprunteurs 4 749
ET Groupe tuteur a0 45

»

4. Cliquer sur Exécuter.
5. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Vider.

6. Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Toute la liste dans le
panier.

7. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Liste et avis de retard. La fenétre
suivante s’ouvrira:

] Liste des retards E=8EcE o)

Paraméties généraux

Diate duipiét
Date de rstour prévu

Nombre davis de retard

Catégarie demprunteur PS

Succusalels) haitéels] des s duMonde
Frovenance des emprunteis v
< >

Dl prét
& | |
s |

Détaut.

Défaite. Défaut. Jow
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8. Cliquer sur Jeux... et double-cliquer sur le jeu Liste des retards par groupe.

9. Sous Date de retour prévu, taper la date voulue au champ a (utiliser le format AAAA-
MM-JJ). Ne rien entrer dans le champ de.

10. Sous Succursale(s) traitée(s), cocher le code de votre école.
11. Sous Provenance des emprunteurs, cocher Panier.

12. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

9| Options - Liste des retards x
& @ |

Rapport  Trattement

Rapport:  Liste des retards - Liste standard ~

Format: | CSMB - Liste des retards ~

mprimante: Défaut (Microsoft Print to PDF jmprmante..
sur PORTPROMPT) 2
Options pour imprimante

an\es': [ Assemblées Qualté: [Fnde v
[ Formulaire [ Scinder |:|
Cdimprmer | Ajgrerpapier [ Afiicher ] Garder

[JExporter | Fichiertexte (i

Configuration Administrateur

Démarer Annuler

13. Dans Rapport, sélectionner Liste des retards - Liste standard et dans Format,
sélectionner CSMB - Liste des retards.

14. Cliguer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

15. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d’impression et cliquer sur Démarrer.

16. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.
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Avis de retard

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Liste et avis de retard. La fenétre
suivante s’ouvrira:

] Liste des retards (Avis Retard) =N B =<
Paramétres généraus
Diste du prét ~
Date de retour prévu ¢=2022-06-30
Mornbre d'avis de retard
Catégorie d'emprunteur C1,C2,C3,P.PS

Succursalels) traitée(s) 024
Provenance des emprunteurs v
< >

Succursalefs) raitéels]

Code  Description
109 des Amis-du-Honde

Défaut

Dt Défaut de

2. Cliguer sur Jeux... et double-cliquer sur le jeu Avis retard.

3. Sous Date de retour prévu, taper la date voulue au champ a (utiliser le format AAAA-
MM-JJ). Ne rien entrer dans le champ de.

4. Sous Succursale(s) traitée(s), cocher le code de votre école.

5. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

| Options - Liste des retards b4
b BB

Rapport  Traitement

Bapport: | Liste des retands - Liste standard w

Format: CSMB - Avis de Retard ~

Imprimante: Défaut (Microsoft Printto POF [ jmprimante
sur PORTPROMPT)) 5
Options pour imprimante:

Copies: : [JAssemblées Qualté: |Fndle v
[ Fomulaire Clsender [
Cimprimer | Algnerpaper | [ Afficher [ Garder

[Exporter | Fichiertexte (o)

Configuration Administrateur

Démarrer Annuler

6. Dans Rapport, sélectionner Liste des retards - Liste standard et dans Format,
sélectionner CSMB - Avis de retard.

7. Cliquer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

8. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer . Choisir
les options d'impression et cliquer sur Démarrer.

9. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.
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Lettres des retards
Visionnez notre capsule
« Lettres de retard ».
| A\ Attention: Cette opération nécessite un code ADM.

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Fichier, puis Ouvrir, puis Rapports, puis Avis de
retard. La fenétre suivante s’ouvrira:

Y Avis de retard [CSMB Lettre Retard (prix: document)) =N EcR(=

Paramétres généraux  Lete  Destination

Date du prét

Date de retour prévu
MNombre d'avis de retard
LCaténorie d

Succursale(s) traitéels)
Frovenance des emprunteurs
<

<=2022-06-30

C1. 02 03 PS
des Amis-du-tonde

Catégorie demprunteur

Code Description ~
A Parents

B Bénévoles
BOI Boite & préter
c1 Ter cycle

c2 2ecycle

[mc} 3ecycle

rEOOO

¥
&
1

1A

e v Défaut

Déaie.. Défaut. Jeus..

Cliquer sur Jeux... et double-cliquer sur le jeu CSMB Lettre Retard (prix: document).

Sous Date de retour prévu, taper la date voulue au champ a (utiliser le format AAAA-
MM-JJ). Ne rien entrer dans le champ de.

Sous Catégorie d’emprunteur, cocher C1, C2, C3 et PS.
Sous Succursale(s) traitée(s), cocher le code de votre école.

Dans l'onglet Lettre, modifier la donnée Date de la lettre a votre convenance.
Automatiquement, il s’agit de la date du jour.

7. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

W Options - Avis de retard X
FE-1 =Y

Rapport  Traitement

Reppott:  Lefire aut emprunteurs v

Fomat: | CSMB - Lettre des retards ~

mprimante: Défaut (Merosoft Prtto POF  [jmprimarte.
wur PORTPROMPT) d
Options pour imprimante:

Copies: El: [ Assemblées Quaité: [Fnale  ~
[ Fomuiaire [ Scinder D

Climprimer [ Ao peper [ Mficher [ Garder

[Exporter  |Fichier texte ()

Configuration Administratewr

Démaner Annuler
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8. Dans Rapport, sélectionner Lettre aux emprunteurs et dans Format, sélectionner
CSMB - Lettre des retards.

9. Cliquer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

10. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d’impression et cliquer sur Démarrer.

11. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.

Différence entre listes, avis et lettres de retards

Listes de retard par groupe

Tous les retards a la date choisie sont listés I'un a la suite de I'autre, avec ou sans saut de page
par groupe selon I'option choisie (voir la procédure).

Regard pour Windows 10.0.228.9 des Amis-du-Monde Page
ADMOTE Préts et réservations. 2022-08-18  10:18

Les éléves suivants ont un ou plusieurs livres en retard. Veuillez vous présenter a la bibliothéque dés que possible pour
le(s) remettre et pour vous acquitter des montants dis.

Merci.

Groupe-Repére Code et nom de | "emprunteur Tékphone Succurssles
No document Titre Cote / Prix R
802 i
ADM4SET BD NAB / 109
10 109
ADM4EES BD DON / 109

109

ADM4216

Avis de retard

Générés par ordre alphabétique de nom de famille, ces avis sont faits pour étre coupés en
billets et remis a 'emprunteur. Il y a un avis par livre, méme si plusieurs documents sont liés au
méme emprunteur.

= RETARD(S)

VEUILLEZ RAPPORTER CES DOCUMENTS LE PLUS TOT POSSIBLE. MERCL

(1] A { 181) Pas de tiches pour une gir:

des Amic-du Monde texte de Lucis Papineau; ill. de Marisol Samazin; Musique de Pieme-Daniel Rheaut
Cote : AUDIO A PAF
C Sbré : ADM2432

£t : 2021-01-12 12:50:00 Date retour préves : 2021-01-20 23:58:0

== RETARD(S)
VEUILLEZ RAPPORTER CES DOCUMENTS LE PLUS TOT POSSIBLE. MERCI.

2 A [ 501} France
des AmisduMonds Linda Pickwell ; [texte frangais de Marie-Line Hillaret, i.e. Hillsire!
Cote 44 PIC

Cod - ADMITEZ
Diate début prét © 2012-04-22 11:21:00 Date retour prévue : 20130512 23:53:0
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Lettre des retards

Les lettres des retards sont générées par emprunteur. |l est possible de choisir un autre jeu de
parameétres, selon si on souhaite imprimer le prix et/ou la notice des documents.

g SR des Amis-du-Monde
Murguwnte-Dowguoys

Québec M 8205, Rue Mackle
Cote-Saint-Luc, Québec, H4W 1B1

Céte-Saint-Luc, le 17 aoft 2022

Madame, Monsieur,
Les fichiers de la bibliothéque nous indiguent que votre enfant a en sa possession un ou des livres en retard.

Pour gue votre enfant retrouve son droit d'emprunter. il doit rapporter le ou les livres en retard. Si le ou les livres sont
perdus/abimés, il doit rembourser le prix de remplacement du ou des livres perdus/abimés.

Responsable de |a bibliothéque

INFORMATION SUR L'EMPRUNTEUR

Mom de [éléve - A
Premier cycle, 1re année
Groupe-repére -

INFORMATION SUR LE OU LES DOCUMENTS
Ddle 2020-03-16 23:59:00
La chasse aux oeufs /
illustrations, Fabrice Mosca ; texte, Carine Fontaine.

Document no - ADM4216
A FON

Dile 2020-03-16 23:59:00
Donald eh oui

Document no - ADM4569
BD DON
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Inventaire

A Attention: Demandez votre bibliothécaire pour accomplir cette opération.

N.B.: Il est préférable de procéder a un élagage avant d’effectuer un inventaire. Pour ce
faire, demandez a votre direction de faire appel a votre bibliothécaire répondant.

Saisie de l'inventaire

| A\ Attention: Cette opération nécessite un code ADM.

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Fichier, puis Ouvrir, puis Inventaire.

. . " . .
2. Cliquer sur Options E=I'. La fenétre suivante s’ouvrira:

¥ Options de traitements d

Date de début de linventaire - | 2020-06-09

Restreindre limventairs &

Succursale : des Amis-du-Monde

L ocalization :

Type de document :

Bangue inventoriée |

lanarer le préfise

Armuler

3. Sous Date de début de I'inventaire, entrer la date a laquelle commence l'inventaire
(utiliser le format AAAA-MM-JJ). Cliquer sur OK.

N.B.: La date de début de I'inventaire est une donnée obligatoire. Si I'inventaire s’étend
sur plusieurs jours, la date doit étre indiquée au début, mais pas tous les jours
subséquents.

4. Positionner le curseur dans la case blanche sous Document. Numériser les codes
zébrés de tous les livres de la bibliothéque, I'un aprés l'autre.

N.B.: Pendant la période d’inventaire, les livres retournés a la bibliotheque doivent
d’abord étre retournés dans Regard, puis numérisés dans la fenétre d’inventaire.

Rapport d’inventaire

| A\ Attention: Le rapport d’inventaire ne peut étre généré que par le bibliothécaire.
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FOIRE AUX QUESTIONS

Q. Le raccourci pour le logiciel Regard a disparu de I'ordinateur, ou puis-je le retrouver?

R. A partir du menu Démarrer: Ouvrir le menu Démarrer, rechercher le dossier CSMB, puis
cliquer sur Regard pour ouvrir le logiciel.

A partir du Bureau: Sur le Bureau de I'ordinateur, chercher 'icone Menu CSMB et I'ouvrir.
Cliquer sur Applications corporatives, puis ouvrir Regard - primaire.

Si le programme n’est pas présent, vous n’'étes peut-étre pas connecté en tant qu'utilisateur BL.
Fermer la session et rouvrir une session avec le code BL (voir I'explication au début du guide).

Si le programme n’apparait toujours pas, redémarrer l'ordinateur.

Si malgré tout cela le programme n’apparait pas, contacter le soutien informatique de votre
réseau.

N.B.: Epingler un raccourci Regard sur le Bureau de I'ordinateur est futile, puisque le
raccourci disparaitra a la moindre déconnexion du serveur du CSSMB. Nous
recommandons de s’en tenir aux méthodes décrites précédemment.

Q. Les codes pour entrer dans le logiciel Regard ont été perdus. Qui dois-je contacter?

R. Votre direction doit contacter votre bibliothécaire répondant. Notez que le code PRET est
ouvert a tous, mais le code ADM n’est donné qu’aprés avoir recu une formation.

Q. Que faire lorsque cette fenétre apparait?

REGARD (WLPRM-01) >

L'action demandée ne peut étre effectude,
Corrigez la donnée invalide,

R. Une erreur a été faite a I'entrée d’une donnée ou un bouton incorrect a été cliqué. Cliquer sur
le bouton Défaire ¥ et répondre Oui a la fenétre de confirmation.
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Q. Est-ce que je peux modifier la date de prét des livres?

R. Non. Le catalogue primaire est un catalogue collectif, tout le monde est donc assujetti aux
mémes regles. Cela étant dit, rien n'empéche I'école d’adopter une politique interne limitant le
prét a une semaine et d’empécher le jeune de prendre un livre la semaine d’aprés s'’il n’a pas
retourné le livre emprunté. Toutefois, le systéme considérera le livre en retard seulement aprées
une période de trois semaines.

Q. Je ne vois pas le code d’emprunteur et le nom de I'éléve, que dois-je faire?

R. Si votre fenétre Sélection de I’emprunteur ressemble a ceci:

Informations
Code emprunteur : 1767359

Il suffit de placer le curseur sous le triangle noir jusqu’a ce que le curseur change de forme pour

ceci % Vous pourrez ensuite agrandir la fenétre.

Informations
Code emprunteur : 1767359
MNom : D
LIE

Catégorie : Préscolaine Dossier pédagogique : G
Succursale : Nolre-Dame-des-Sept-Douewss

Il en va de méme pour les autres fenétres ou I'utilisateur n’apparait pas au complet (par
exemple, a 'émission de I'historique de préts d’'un document).

N.B.: Le X rouge a la place de la photo indique simplement que cet utilisateur n’a pas de
photo associée. Il n'y a aucune raison de s’inquiéter, ni de correctif a apporter.
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Q. Est-il possible de réimprimer la cote d’un livre?

R. Oui! Suivre les étapes suivantes:

1.

Visionnez notre capsule « Réimprimer
la cote d’un document ».

Dans la barre de menu, cliquer sur Favoris, puis sur Documents physiques.

T
Cliquer sur Ouvrir dossier & Numériser le code zébré du livre dans la case blanche.

Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Vider.

Dans la barre de menu, sélectionner Actions, puis Panier - Ajouter.

S’il y a plus d’un livre dont la cote doit étre réimprimée, recommencer les étapes 2 ET 4

(ne pas vider le panier entre-temps).

Dans la barre de menu, cliquer sur Fichier, Ouvrir, Rapports et sélectionner

Etiquettes. La fenétre suivante s’ouvrira:

ﬂ I::tiquettes (CSME Cote Dos (tranche])

Sélection générale

[= ] o]

Provenance des fiches

Fichier d'entrée

Fiches traitées

Urne étiquette par notice/document
Bangue(z) traitée(s)

Décomposzer la cote en compozantes
<

Provenance des fiches

Fanier

Documents phpziques
Document phyzique

Oui

Code Description

@ 1 Parier
2 Clazzeur
3 Fichier de requétes
4 Fichier de codes de documents

Démarrer Défaire. .

Deéfaut...

7. Cliquer sur le bouton Jeux... et double-cliquer sur le jeu CSMB Cote Dos (tranche).

a. Silimpression se fait sur une feuille d’étiquettes incompléte, sous Position de la
premiére étiquette, entrer le numéro correspondant a la position de la premiéere
étiquette disponible. Les étiquettes se comptent de gauche a droite, de haut en

bas (comme les phrases d’un livre).

01 02 03

04

05

06 08

09

P——
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https://youtu.be/WITPeD0_o30

8. Cliquer sur Démarrer. La fenétre suivante s’ouvrira:

9| options - Etiquettes X
b3 |
Rapport  Tratement
Rapportt: | Rtiquettes v
Format: | CSMB - Cote Tranche 14Pts Gras ~

Imprimante: Défaut (Microsoft Print to PDF | jmprimante...
sur PORTPROMPT:)

Options pour imprimante

Copies: : [JAssemblées Qualité: | Finale
[ Formulaire [ Scinder I:I
[ imprimer Migner papier | [] Afficher [ Garder
[JExporter | Fichier texte (td)

Configuration Administrateur

Démarrer Annuler

9. Dans Rapport, sélectionner Etiquettes et dans Format, sélectionner CSMB - Cote
tranche 14Pts Gras (format recommandé par vos bibliothécaires).

10. Cliguer sur le bouton Démarrer. Laisser I'application travailler.

11. Quand le rapport sera affiché, dans la barre de menu, cliquer sur Imprimer & Choisir
les options d’impression et cliquer sur Démarrer.

12. Fermer toutes les fenétres lorsque I'impression est terminée.
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LEXIQUE

Circulation

En bibliothéque, la circulation regroupe les opérations ou le document «circule» des rayons a
'emprunteur et vice-versa. Ces activités incluent notamment le prét, le renouvellement, la
réservation et le retour.

Code zébré
Il existe deux types de codes zébrés:

1. Les codes zébrés d’emprunteurs, qu’il est possible d'imprimer soi-méme et qui
ressemblent a ceci:

187
801

A

2. Les codes zébrés de documents, qui doivent étre commandés aupres de votre
bibliothécaire et qui ressemblent & ceci:

Laurentide

LAU9727

Cote

La cote est I'étiquette que I'on appose sur la tranche du livre et qui permet de classer les
documents. En bibliothéque scolaire, deux systémes de classification sont utilisés:

1. Un systeme alphabétique basé sur les trois premiéres lettres du nom de I'auteur (albums
et romans) ou sur les trois premiéeres lettres de la série (BD, mangas et revues).

2. Un systéme alphanumérique basé sur la classification Dewey, qui est une maniere
universelle de classer les documents en dix grandes catégories (sciences sociales,
sciences de la nature, arts, histoire, etc.).
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Documents physiques

Les documents physiques comprennent I'ensemble des documents présents dans la
bibliotheque. Cela comprend les livres imprimés de toutes catégories (albums, BD,
documentaires, mangas et romans), les revues, les CD, les jeux de société, les films, etc.

Elagage

L’élagage consiste a enlever des tablettes les livres trop vieux, trop abimés ou non pertinents.
Cela permet de mettre de I'avant les livres neufs et actuels.

Ce processus est trés important; il permet de vous assurer que votre collection est a jour, que
les livres correspondent au godt actuel des jeunes et qu’ils fournissent les bonnes informations
(par exemple, Pluton est une planéte naine depuis 2006, un vieux documentaire qui affirmerait
gu’elle est la neuviéme planéte du systéme solaire induirait I'éléve en erreur).

Pour élaguer, il est nécessaire de demander I'aide d’'un professionnel de I'information; vous
devez donc communiguer avec votre bibliothécaire.

ISBN

L’International Standard Book Number (ISBN) signifie «Systéme international de numérotation
des livres». Il permet d’identifier chaque titre a I'aide d’'un code numérique. On le retrouve
habituellement sur la quatrieme de couverture, ainsi que dans les premiéres pages du livre.

ISBN 978-0-7334-2609-4

9780733426094

Notice

La notice contient toutes les informations bibliographiques du livre, telles que le nom de l'auteur,
le nom de I'éditeur, la date d’édition ou le nombre de pages. Chaque document physique est
associé a une notice dans la base de données Regard.
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