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1. PRESENTATION GENERALE

Systeme Intégré de Gestion de Bibliotheque (SIGB), Aleph 500 gére informatiquement les
différentes taches réalisées en bibliothéque (catalogage, gestion des périodiques, circulation des
documents, acquisitions, accés au catalogue).

Il fonctionne sur une architecture client/serveur. Cette architecture correspond au mode de
communication des postes informatiques au sein d’un réseau. D’un c6té, le serveur contient la base
de données, ainsi que les données de paramétrages. D'un autre c6té, les clients questionnent et
regoivent les réponses du serveur. Il en existe deux types :

e Les postes professionnels

e L'OPAC (catalogue en ligne)

Professionnels

Serveur

OPAC

Illustration 1 : architecture client/serveur

Aleph posséde plusieurs bases de données :

¢ Une base commune (PLG00), qui comprend les informations adhérents (nom, prénom, date
de naissance, codes-barres, etc.), les droits et permissions des utilisateurs d’Aleph, etc.

e Des bases bibliographiques (PLGOX), qui comprennent les notices bibliographiques et
discographiques, I'historique des recherches OPAC, les index, etc.

e Des bases d’autorités (PLG1X), qui comprennent les autorités (matiéres, auteurs, etc.), les
index, etc.

e Des bases administratives (PLG5X), qui comprennent les informations emprunteurs (statut,
etc.), les budgets, les exemplaires, les préts, les commandes, etc.

Pour gérer les taches effectuées en bibliothéque, Aleph se divise en différents modules :

1. OPAC : Open Access Catalog. Il s'agit de l'interface Web d'Aleph, qui permet la visualisation
du catalogue et certaines actions simples et précises. L'OPAC peut différer quelque peu
lorsque le visiteur est invité ou lorsqu’il s’agit d’un lecteur identifié :

Cellule OSEMA - Avril 2015 Page 5 de 81
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Culture Province de Ligge
< |Mon compte lecteur
e connectar

Suivi de recherche Liste de résultats | Recherches précédentes | Panier

BIBLIOTHEQUES
Aide | Préférences | Contact | Infos Bib

Recherche Zimple | Avancée/CCL | Parcourir

Recherche simple (2

E

Catalogue de recherche IEl\b\icrthéques

Critére de recherche Mot ou groupe de mots

=

Expression exacte ?
& Non © 0uj

ITous les mots | Utilisez ? comme troncature

Limiter la recherche a :

IToutas i

ITous

Genre romanesgue I vl

Langue :

Année (début): [ | Anndeffin): [ |aaaa (utilisez ? cornme troncaturs si vous

n'utilizez pas Defa)

H

Type de document @ j Biblioth&que : |Tmes

Illustration 2 : écran de I'OPAC

Le module Circulation permet les préts, les retours, les réservations, le lien vers les caisses,
I'affichage de la signalétique du lecteur, ainsi que l'affichage de sa situation :

CIEX

B Circulation ALEPH - Version 20.01 Base: PLG51 - ADM Ligge (Province) (PLG51) Serveur: 10.92.0.66:6991 (20.01) Utilisateur: BDONNAY

ALEPH  Wair Exemplaires Circulation Demandes Listes *Services  Aide

[ 001000053973 B VAESSEN, Helene (ID34338/001000053973)
] []

g @ |0y |a|

Leckeurs

P
2

1. Liste des préts l 2. Rézumé des préts ]
= Activités lecteur
[L]Préts (10% ALt Infos bibliog Date retour | Code-barres Cote Mote Bibliothégue Armende Mhbre rés.

[C] Transactions (0.00 en cré ~ Prolonger

[H] Demandes réservation (0
[P] Demandes photocopies (0

[1] Demandes PEB {0 ; 0/ O) Daniel Princesse  22/12/10 100000226 240 Chirous,
[¥] Profils/mandataires (0} Antoine B, du soleil 3209 DAMIEL Section
[R] Consultation sur place 070 prét
[W] Listes de circulation Daniel La lumigre 22/12/10 210000311 840 Chirous, 1
[5] Résurné circulation Antoine B, du Machu 3524 DAMIEL Section
[Z] Historique Circulation (07 070 Picchu pret
[K] Réservations planifises (C Association Memento 27712710 210000362 02 Chirous,
[4] Réservations de tire (0) des du 2202 ASSOCIAT Section
- Enregistrement lecteur bibliothécai bibliothécai I0M prét
[G] Informations adhérent Khadra Les 28/01/11 100000236 240 Chiraue,
[0] Infor mations emprunteur Yasmming hirondelles 6337 KHADRA Section
1855-=:4 de Kaboul &t
DU nfrmatonsedico s Mankell Ae i |Du 28/01/11 210000346 839.7 Er: 1
T1 10 I tai arke vant e : iroL,
FElIDe sdpplemantaires Henning  gel 4330 MANKELL Section v

Type de tri |Date ratour prévu

Wb

a1}

Pralonger tout
Supprirmet
Liste exermpl.
Changer Date
Motes prék
Perdu
Contestation

Hist, Circ

1. Détails prét ] 2. Traces prolongations globales ]

Prét l Eib Info I Lecteur ]

~
Date du Prét 28/09/2010 16:26
Date de retour prévu 22/12/2010 23:00
Date Retour initiale 22/12/2010
Bibliothécaire LAMBERTM
Nombre Prolongations 1 (nombre de prolongation ilimité).Derniére date de retour prévu possible 26/01/11.
Nanifen Aaka Dealanantian 95102010 ¥
< >
¢ [EOTEL o ==

Illustration 3 : écran module Circulation
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3. Le module Catalogage permet la recherche professionnelle, la création et la modification

d’une notice bibliographique ou d’autorité, la création et la modification d’'un exemplaire :

[ Calalugege ALEPH - Yersion L7000 Base: LG BilSuthbguos PO} Serveur ISOROERRELIIIY T T mEE
ALEPH  or  Coelejsge B Edber G deploibes  Cababome deitant  #Serae MIE
A ) ¥ | BKWT Srst 7099 Quusl-ce que Fisiam ¥ (1 30THET0 AN Bockdy 1845 0o ane | B Fe EODD S0 B 2 B (6] B
[T Frncto on || = (e el T
) ||:|:: |n | bl ILIVE _ =—---mam- - HIAL -~ -4 50- -
=5[] Echtee notices o itz 001 FRENFI7ONO 1570000005 =
FLGO1-T094 (HERDEE MR gt o010 __ . i"""”"“""'*
[1] pceter notices 3 .r;'l
[E] Evinements &5 bl et az0 G_ R
b opRG0IGE
w il Q1 5 FHOU99G0Y TN 1S P00 100 L
a Fi
b DL 00-06045
e e fini 039 _ o 0PL
= a 025269430
=l PLSD - 7059 Dgnrwdurs qpins, 100 a 20000405200 -yl TreyB 103 << -ba
e CEETE (auun afwe). deipondsie) Lonugas u | Tria
&I Pusi Pangs dle il 102 = a FR
lj sz D Moresrapbies 105 a azooog
L) E PLGEI - 7088 I Forres rass, u __ At
olJ Puise - ¥ Tire &1 resg, 200§ a Quesl-oe g Pislam 7
B Texbe imprimé
E Rochy Al -
L Memuge; |2 Jebirt Evipi | B tswigeimn | o oo HER, | 5, Ssblels |
|
_-J o viayk |
=
F LR e i N | ﬁ@]i&
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4. Le module Acquisitions/Périodiques permet la gestion des achats et celle des périodiques
(abonnement, bulletinage, etc.) :

B A qusitioins Périedigues ALUEPH » Version 1 701 Bakes PLESE - A0 Wilke Likge (PLGSE) Serveur: U0SL0A4E801 (U7 figi ST |
._i.Lrﬁnpihdqm = - | =
1 = 1] &
a | e HE| i
El'u"||ﬂ'|ﬂ|l|ﬂ|_ maﬂim]
8 1] Forcton B [2] awgatc |
_-] Bbziigh
L] Lisbe des lignes de oomen ————-
=[] Comnnanthe L
[E] Ergagmmar
[F] Facture ,_
In!nmr‘:ﬂ AT ANt
[ Exprmplaines \sbonreme Ene=ie
[C] Relandes: =l
|H] Hshor ipue commances
(0] Enfos, Dibkoge aphiguaees =
(7] Liste des dwdnomants L 2t pa4 Tard s prTaaE | I U Evamrsiim | & a0 &l Pen J
|
=
4] |

Illustration 5 : écran module Acquisitions/Périodiques

5. Le module Aleph Administration n’est utilisé que par la cellule OSEMA et le SGRA.
6. Le module du Prét entre bibliothéques (Inter Library Loan) n’est pas utilisé actuellement.

F= Circulation ALEPH - Version 20.01 Base: PLG51 - ADM Liége (Province) (PLG51) Serveur: 10.92.0.66:6991 (20.01) Utilisateur: BDONNAY
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2. VOCABULAIRE

Lad Circulation ALEPH - Version 20.01 Base: PLG51 - ADM Liége (Province) (PLG51) Seiveur: 10.92.0.66:6991 (20.01) Utilisateur: BDONNAY =3
—=t®H  Yoir  Lecteurs Exemplaires Circulation Demandes  Listes  *Services  Aide ﬂ
5 £l | [o0to0n0s3973 [][3] |vAESSEN, Helene (D34338/001006153973) —F®
j] [

[ope @ (D0 & |

1. Liste des préts l 2. Résumé des préts ]
tivités lecteur

8 a. [L]Prets (10% ALITELIF Infos bibliog Date retour | Code-barres Cote Mote Bibliothequel Amende Mbre rés.

B

[C] Transactions (0.00 en cré D i 10 240 ch ¥, 1 A Pralongs
[H] Demandes réservation (O
K Pralomger bout
[F] Demandes photocopies (T
[1] Demandes PEB (0 ; 0/ 0) Daniel Princesse 22/12/10 100000226 240 ChiroL, Supprimer
] Profils/mandataires (@ Antoine B, du soleil 3209 DANIEL Section s
6 Liste exempl
[R] Consultation sur place 070 prét -
< [U] Listes de circulation Caniel La lumiere 22/12/10 210000311 840 Chirous, 1 Changer Date
10 [S] Résumé circulation Antoine B, dg IMachu 3524 DANIEL SeEt|Dn T
[Z] Historique Circulation (07 070 Picchu prét
[K] Réservations planifises (C Agsociation Memento  27/12/10 210000362 02 Chircuz, Berdu
[4] Réservations de titre (0 des . du . 2202 ASSOCIAT SeEtiDn -
- Niwecictremont sctois © bibliothécai bibliothécai 10N prét m
[G] Informations adhérent Khadra  Les 23/01/11 100000236 840 Chiraus. Hist. Gire
[0] Infior mations ermpruntewr Yasrmina hirondelles 6387 KHADRA Section
1935-.... de Kaboul &t
\ Pl ettt Mankell Ae ilou 24 0000346 8397 Er: 1
11D e tai ke vant e 5 irou,
LELR RpEmenoes Henning el 8¢ MANKELL Section v
5 Type de bri |Date rebour préva ﬂ
1. Détails prét ] 2. Traces prolongations globales 9
Prét l Eib Info I Lectaun #
-~
Date du Prét 28/09/2010 16:26 7
Date de retour prévu 22/12/2010 23:00
Date Retour initiale 22/12/2010
Bibliothécaire LAMBERTM
Nombre Prolongations 1 (nombre de prolongation ilimité).Derniére date de retour prévu possible 26/01/11.
MNasniien Aaba Dealanastian IS/ AM01T0 4
< >
= e -
b [E0TEL d e E Y eSS
Illustration 7 : GUI (Graphical User Interface) 12
1. Barre de titre
2. Barre de menus
3. Barre d’outils
4. Barre d’état
5. Zone de navigation
6. Zone supérieure
7. Zone inférieure
8. Onglet:

a. Onglet de la zone de navigation
b. Onglet de la zone supérieure
c. Onglet de la zone inférieure

9. Sous-onglet

10. Nceuds

11. Boutons

12.Icones
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3. RECHERCHE A L'OPAC

3.1. INTRODUCTION

OPAC signifie Open Access Catalog. Il s’agit du catalogue, accessible en ligne, destiné au public et
consultable par lui. Il se nomme : Catalogue collectif Bibliothéques publiques en province de Liege.
On s’y rend par le site Internet de la Province, service Culture ou via le lien : http://opac.prov-
liege.be.

L'OPAC permet :

¢ de rechercher des notices.

e de visualiser des informations relatives aux exemplaires :
o localisation.
o statut (empruntable, exclu du prét, consultable sur place, etc.).
o la date de retour prévue d’un document en prét.

e d’atteindre son compte lecteur :
o visualiser I'état de ses préts et, éventuellement, les prolonger.
o effectuer une réservation (d’un document en prét).
o visualiser I'historique de ses préts.
o modifier son mot de passe et ses options du profil OPAC.

Pour rechercher un document, il existe différentes possibilités :

1. La recherche simple : permet de choisir un index tel que Titre, Auteur, Matiéres, ... et y
entrer des mots-clés.

2. La recherche avancée : permet d'effectuer une recherche associant, via I'opérateur logique
ET, des données en provenance de cing index différents.

3. La recherche CCL (Common Command Language) : utiliser le CCL pour rechercher des mots
dans différents index.

4. Parcourir : effectuer une recherche dans un index précis. Le systéme se positionne dans une
liste alphabétique ou numérique dont la deuxieéme entrée correspond au terme recherché.
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FORMATION AU LOGICIEL ALEPH
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3.2. RECHERCHE SIMPLE

Pour effectuer une recherche simple a I'OPAC :

BIBLIOTHEQUES Culture Province de Liége

Aide | Préférences | Contact | Infos Bib ﬁ Mon compte lecteur

me conneder

Recherche Simple | Avancés/CCL | Parcourir Suivi de recherche Liste de résultats | Recherches précédentes | Panier

Recherche simple (7

1 atalogue de recherche |Elib|ioihéques ;l
Critére de recherche Mot ou groupe de mots Expression exacte ?
IMots des auteurs L‘ [Hillarmman tony | Utilizez 7 camme trancaturs * Non O ouj
Limiter la recherche a :
Langue : [fotes =] année {debut) 0 [ ] Annéedfin): [ | aaaa(utilisez ? comme trancature si vous
n'utilisez pas Defd)
4 Type de document |Tou3 j Bibliothéque : |Tmes _-_|

Genre romanesque @ I vI

Illustration 8 : écran de la recherche simple (OPAC)

1. Choisir le catalogue de recherche (il correspond aux « bases» dans la recherche
professionnelle) : choisir entre le catalogue des bibliotheques et celui de la médiatheque.

2. Choisir I'index dans lequel la recherche sera lancée (Mots des auteurs, Mots du titre, ISBN,
etc.) et insérer le(s) terme(s) recherché(s).

3. Déterminer si le systéme doit rechercher les termes en tant qu’expression ou non. Le
systéme prend en compte, soit les termes en tant que locution (associés et ordonnés), soit
les termes présents dans un index donné, sans tenir compte ni de I'ordre des éléments ni de
la présence ou non d’éléments entre les termes recherchés!.

4. Limiter, éventuellement, la recherche selon différents critéres : la langue du document, le

type de document (livres, périodiques, etc.), les années de publication et la localisation du
document.

5. Envoyer la requéte.

1 par exemple, si on recherche dans les mots du titre les termes « choc culture* », on trouve des documents reprenant les
termes « choc des cultures, choc culturel, culture choc, etc. », alors que la méme recherche en expression exacte donne
comme résultat uniguement des documents reprenant les termes « choc culturel ».
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3.3. RECHERCHE AVANCEE

La recherche avancée difféere de la recherche simple uniquement par la possibilité de combiner
plusieurs index dans une méme requéte.

Recherche avancée (7
Catalogue de recherche |Bitliothégues “
Critére de recherche Mot ou groupe de mots Expression exacte ? Mombre de documents
Tous les mots v | ® pon O Qui
Tous les mots v | ® pon O Qui
Tous les mots v | ® pon O Qui
Tous les mots v | ® pon O Qui
Tous les mots v | ® pon O Qui
Cliquez sur le résultat combing pour afficher la liste des résultats Résultat combiné :
Limiter la recherche a :
Langue : Toutes hd Annee (debut) : Annee (fin) : zz=a (utilisez ? comme trencature si vous
n'utilisez pas De/a)
Type de document @ | Tous +w | Biblicthéque : Toutes w
Genre romanesque | | indifférent v

Illustration 9 : écran de la recherche avancée (OPAC)
3.4. PARCOURIR

Ce mode de recherche positionne l'utilisateur a I’endroit répondant a sa requéte au sein d’une liste
alphabétique ou numérique de l'index choisi. Le systéme affiche également, pour chaque entrée
dans la liste, le nombre de document y étant lié.

1 BIBLIOTHEQUES - Parcourir une liste alphabétique
|Bibliotheques 2|
Liste a parcourir Mot ou groupe de mots
[rger =] |
: H

Illustration 10 : écran du mode de recherche Parcourir (OPAC)
1. Choisir la base.

2. Choisir I'index / la liste a parcourir et insérer le terme recherché.
3. Envoyer la requéte.

Vous recherchez les documents écrits par Amélie Nothomb.
/ 1. Sélectionner le catalogue des bibliotheques,

2. Sélectionner I'index AUTEUR a parcourir,

3. Insérer le terme de recherche "Nothomb".
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A la suite de la demande, le systéme se positionne dans l'index sélectionné, reprenant les formes
utilisées dans le catalogue interrogé. Ces vedettes se présentent sous forme de liens hypertextes
(soulignés et écrits en rouge), il suffit de cliquer une fois dessus pour obtenir la liste des notices

correspondantes.

BIBLIOTHEQUES - Parcourir une liste alphabétique (7

Catalogue de recherche |Bitliothéguss “
Liste a parcourir Mot ou groupe de mots
Auteur L |'1i||er‘n3'1 tony

Liste : Auteur général
Kl (]

Nombre de notices Entrées de la liste

» 3 Hillerman, Tonv

Hillerman, Tony (1925-...) - [Afficher plus d'informations sur cette entrée]
Voir : Hillerman, Tony (1925-2008)

Hillerman, Tony (1925-2008) - [Afficher plus d'informations sur cette en

Hillert, Rita

=g
-
(sl

=
@

ntrée]

i
T

- [afficher plus d'informations sur cett

ILLGRUBER, ANDREAS
/Hilliara. Merina

/ Illustration 11 : résultat du mode de recherche Parcourir (OPAC)

L L ==
T
1}
c
=
=
M
= |2
—
=]
—
.
—
=]
=
La

Série de liens hypertextes, sur lesquels on clique pour obtenir les notices correspondantes. Il est
possible de visionner un extrait de la notice d’autorité (renvois d’orientation) en cliquant sur le lien
[Afficher plus d’informations sur cette entrée].

L La colonne de gauche indique le nombre de notices correspondant a la vedette.
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3.5. RESULTATS

3.5.1. RESULTATS DE LA RECHERCHE SIMPLE ET AVANCEE

Résultats pour ! Mots de I'auteur= alili - Trié par : Auteur cr -titre o,
Affiner |a recherche Filtrar  Tout sélectionner Annuler la sélection  Wair la sélaction  Ajouter |a sélection au panier
Options detri: | Avtewr-tire | puteur(d)-titre | Acteur-année | Titre-annéerd) | Titre(d)-année | aAnnée-suteur | Annéerdi-auteu | Annéerdi-titre
2 Légends © “or.” = croizsant [ “déar” ou “{d)" = déoreissant
aller & I'autewr | OK I aller & la notice ne | il I
{rmasx 1000 notices
# [ Format = Auteur - Titre ¥ A Année ¥ Exemplaires Disponible
i E"f alili, Rochdy Le Monde des religions. 10, Le Coran 2005 Chiroux.-Espace-jeunes v
; est-il creé ou incree ? 1
Chiroux.-Section-
consultation 2/ 0
2 [T Alili, Rochdy (1945-....) L'iclam a l'usage de ma fille 2000 Outremeuse( 1/ 0) v
Locale-verviers-Adultes
Lo Py
Locale-verviers-leunesse 5
3 e )
2 K"l? Alili, Rochdy Le Monde des religions. 13, La Mecgue 2005 Chirous.-Section- v
: consultation 1/ 0%
2 [ ' allli, Rochdy {1945-....) Qu'est-ce gue lislam ? 2000 Chiroux.-Section-prét- v
1 adultes( 1/ 1
Bibliothegue-itineérante-
Liei 2/0)
= Alili, Rochdy (1945-,...) Qu'est-ce gue lislam ? 1996 Chiroux.-Section-prét- X
adultes(1f1
Locale-verviers-Adultes
»
4 P aller & lauteur | OK I aller & la notice ne | il I
{rmax 1000 notices)

Illustration 12 : écran de résultat de la recherche simple et avancée (OPAC)

La fenétre des résultats se dispose comme suit :
1. Récapitulatif de la requéte.
2. Options de tri, affinage, sélection.
3. Liste des résultats :

¢ Numéro de la notice dans la liste. Cliquer une fois dessus pour accéder a la notice
compléte.

e Case a cocher pour sélectionner la notice.

¢ Format / Type de document (livres, périodiques, film, etc.).

e Vedette auteur.

¢ Titre du document. Cliquer une fois dessus pour accéder a la notice compléte.
¢ Année de publication.

e Exemplaires comportant les indications suivantes : localisation, nombre total
d’exemplaires/nombre d’exemplaires en prét. Cliquer une fois dessus pour y accéder.

¢ Disponibilité (signifie qu’un ou plusieurs exemplaires sont présents dans le réseau des
bibliotheques).

4. Accéder a une notice : soit insérer une ou plusieurs lettres pour que le systéme se positionne
au nom de l'auteur débutant par cette lettre, soit insérer un numéro pour accéder a la notice
correspondante.

5. Nombre de notices affichées sur le nombre total de notices correspondant a la requéte.

3.5.2. EXPLOITER LA LISTE DES RESULTATS

Affiner |a racherche Filktrer  Tout sélectionner Annuler la sélection Woir la sélection  Ajouter |a sélection au panier

Options de tri @ | Awrewr-titre | Auteuridi-titre | Auteur-année | Titre-année(d) | Titre(d)-année | Annde-suteur | Annéeld)-auteun | Anndeidi-titre

Légende @ "cr™ = croizsant ; "ddar” ou "(2) = déoraissant

Illustration 13 : modification de I'affichage des résultats
3.5.2.1. AFFINER, FILTRER ET SELECTIONNER LES RESULTATS
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BIBLIOTHEQUES - Affiner : Mots de I'auteur= alili

1 Yous pouvez modifier votre recherche en appliquant un autre terme de recherche au jeu de résultat courant.

Choisissez un opérateur booléen.,

Pour préciser, chaisissez £7 ou SAUS,
Pour élargir, chaisissez O,

2 ®Et Cou O Sauf

Choisissez un champ & interroger et saisissez un nouveau terme de recherche,

Champ a interroger Saisissez un mot ou une expression

I Tous les maots - i I

Limiter la recherche a:

3 Langue ; ITUuieS VI Année (début) Année (fin) ; l aaaa (utilizez 7 comme troncature si vous
n'utilisez pas Defa)
Type de document @ ITUUS ﬂ Bibliothéque : |Tc,u133 _v_I

Genre romanesgue ; I vI

G e J chiacer |

4

Illustration 14 : écran pour affiner les résultats (OPAC)
Il est possible de préciser une requéte en appliquant un autre critéere :

1. Déterminer, via les opérateurs booléens, si le terme de recherche supplémentaire sera
ajouter "Et", exclu "Sauf" ou associer "Ou".

2. Déterminer I'index et insérer le terme de recherche supplémentaire.

3. Limiter éventuellement la recherche selon la langue du document, le type de document, les
années de publications et la localisation du document.

4. Envoyer la requéte.

Dans cet écran, il n'est pas possible de "limiter" la recherche si I'étape 1 et 2 ne sont
pas complétées.

Vous souhaitez affiner une recherche sur I'auteur Amélie Nothomb pour ne voir que
les documents dont le titre contient le mot "stupeur":

(o 1. Choisir I'opérateur booléen ET
2. Sélectionner l'index MOTS DU TITRE et insérer le terme "stupeur"
3. Envoyer la requéte.

Les résultats affinés se présentent selon la méme disposition qu’expliquée précédemment.

Un filtre peut étre apposé aux résultats. Celui-ci sert a déterminer un sous-ensemble, par exemple,

I'année de publication des documents. Pour ce faire, cliquer sur le bouton [Filtrer]. Le systéme offre
différents types de filtre :

¢ Année de publication.

¢ Documents ajoutés au catalogue depuis une date.
¢ Nouveautés.

e Documents disponibles uniquement.

e Documents publiés entre 2000 et 2010.

e Documents en frangais uniquement.
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Une sélection de certaines ou de toutes les notices est possible. L'utilisateur peut donc :
e Sélectionner toutes les notices, avec le bouton [Tout sélectionner] ou en cochant la case
située a gauche dans la ligne d’en-téte de la liste.
e Annuler sa sélection, avec le bouton [Annuler sélection].
e Visualiser sa sélection, avec le bouton [Voir sélection].

e Ajouter la sélection au panier, avec le bouton [Ajouter sélection au panier]. Le panier est
constitué de notices sélectionnées ou de listes de résultat?. Ces sélections seront supprimées
a la fin de la session, sauf si le lecteur s’est préalablement identifié. Il est toutefois possible
de les envoyer a une adresse de courrier électronique.

3.5.2.2. OPTIONS DE TRI

L'utilisateur, via ces options, peut modifier le classement des résultats. Différentes possibilités lui
sont proposées: auteur-titre, titre-année, année-auteur, etc. selon un ordre croissant ou
décroissant. Les fleches situées dans les en-tétes des colonnes servent également a modifier I'ordre
de tri (croissant ou décroissant) des auteurs, des titres et des années.

3.5.3. RESULTATS DU MODE PARCOURIR

Résultats pour : Descola, Philippe (1949-....) - Trié par : 03--401

Affiner la recherche  Filtrar Tout sélectionner Annuler la sélaction Vair la sélection  Ajouter la sélection su panier

Précédent Descola, Philiope
Auteur général Courant Descola, Philippe (1949-....)
Suivant Descombe, Francais
Options de tri; | Auteur-titre | Auteuridi-titre | Auteur-année | Titre-annéerd) | Titre(d)-année | Année-auteur | Annéerdi-suteu | Annéerd)-titre
Légende © "cr." = croissant [ "décr” ou "(d)" = décroissant
sller & [ adler a1a notice ne | jox |
(rnax 1000 notices)
# [T Format = Auteur | Titre ¥ 4 Année ¥ Exemplaires Disponible
1. . Descola, Philippe (1949-  Par-dela nature et culture 2003 Chiroux,-Section-prét- \'4
s adultes( 1/ 0%
sller & [ aler a1a notice ne | Jox |
(rmax= 1000 notices)
v Illustration 15 : résultat du mode de recherche Parcourir (OPAC)

La page des résultats est identique a celle obtenue dans le mode de recherche simple, excepté
I'affichage de I'entrée précédant et de l'entrée suivant celle résultant de la recherche dans l'index
parcouru.

2 un panier est constitué de 500 notices maximum, tous résultats de recherche confondus.
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3.5.4. UNE NOTICE COMPLETE

Ajouter su panier Enuayer par courrial

Notice compléte

(Choisissez le format d'affichage :  Format standard | ISBD | Références | Libellés UNIMARC | Etiguettes UNIMARC)

MNotice 1 sur 3

Auteur mAlili, Rochd

Titre mOu'est-ce gue lislam ?

Publication WParis : Ed. la Décnuven_'a 1996

Description mat. 367 p. . cartes ; 22 cm 3
1 ISBN W2-7071-2554-7

MNote générale Bibliogr. p. 351-258. Index

Mat-Nom c m]slam -- Doctrines -- Intro ons

mlslam

— Tous les exempl.  Exemplaires
4 [Par bibliotheque Chiroux. Section prét adultes i ]

¥ retouralaiste LGNS

(Choisissez le format d'affichage :  Format standard | ISBD | Références | Libellés UNIMARC | Etiguettes UNIMARCJ

Illustration 16 : affichage d'une notice compléte (OPAC)

Il est possible de :
1. Changer le format d’affichage (format standard, ISBD, Références, Libellés ou Etiquettes
Unimarc).

2. Retourner a la liste des résultats ou afficher la notice suivante ou précédente.
A partir des liens, rechercher d’autres notices, feuilleter l'index, etc.
4. Accéder a la liste des exemplaires présents dans le réseau ou dans une bibliotheque précise :

w

BIBLIOTHEQUES - Localisation |

Alili, Rochdy (1945-....), - Qu'est-ce que l'islam ? [Texte imprime] / Rochdy alili

1l est indispensable de vous connecter 3 votre compte lecteur pour pouveir réserver un document,
Sile lien € Réservation * est disponible, cliqguez sur celui-ci pour introduire une demande de réservation,

[Chnisir année IToutes VI Choisir volume ITDUS hd Chuoisir bibliothéque Toutes k2| I™ sans exemplalres] m

en prét

L PR Rt Nombre de =
Description Date de retour Bibliothéque Localisation Cote e e Cote 2 Note Statut de prét

P Chirous. Section prét N Emprunt
Details En rayon sEllies Libre accés 297 ALL g
A Chirous. Section prét . 297 Emprunt
Détails 06/06,/06 e Libre accés ALILT e

Illustration 17 : liste des exemplaires d'une notice (OPAC)

O
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3.5.5. RECHERCHES PRECEDENTES

Cet onglet liste les derniéres recherches et permet différentes options :

BIBLIOTHEQUES

CaraLosuE coLLEcTIF
BisuioTHEques PuBLIQUES ]
en province DE Ligse Aide | Préférences | Contact | Infos Bib

Mon compte lecteur

e connecter

Recherche Simple | Avancés/CCL | Parcourir Suivi de recherche Liste de résultats | Recherches précédentes | Panier

[ Afficher  Supprimer  Croiser  DSI J

Recherches précédentes

Catalogue Requéte Nombre de notices
r BIBLIOTHEQUES Mats du titre= islam 795
@ BIBLIOTHEQUES Mots des auteurs= alili ]

Illustration 18 : écran Recherche précédente (OPAC)
o [Afficher] : affiche les résultats d’'une recherche, lorsque celle-ci est sélectionnée (c’est-a-dire
que la case a gauche de la ligne de recherche est cochée).
e [Supprimer] : supprime les résultats d’'une recherche lorsque celle-ci est sélectionnée.

e [Croiser] : croise deux ou plusieurs résultats de recherche, via les opérateurs booléens. Dés
lors, les lignes des résultats de recherche doivent étre sélectionnées.

3.6. COMPTE LECTEUR

- Pour accéder a son compte lecteur, il faut
ﬁ Mon compte lecteur se connecter en cliquant sur le lien Me

me connecker connecter, se trouvant dans le coin
supérieur droit de |'écran.

L'identification du lecteur correspond au numéro de code-barres de sa carte lecteur et a un mot de
passe. Par défaut, ce dernier est la date de naissance du lecteur sous la forme AAAAMMI] :

En mode recherche, aprés identification, il
Mon compte lecteur suffit de cliquer sur le lien Visualiser mon
vizualizer rmon compte compte pour y accéder.

=
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3.6.1.

FORMATION AU LOGICIEL ALEPH
Initiation - Circulation

Qu'est ce que un Compte lecteur ?

Le Compte lecteur vous permet de consulter votre dossier (préts en cours avec dates de retour, blocages éventuels, amendes...). Il est nécessaire d'y
&tre connecté pour pouvoir réserver des documents lors d'une recherche dans notre catalogue.

Veuillez vous identifier :

IDfCode-barres: |
Mot de passe : |
Bibliothéques : IRéseaupartagé -

[ dentifer [ invs M oublié2 |

+ Yotre IDfCode-barres est le numéro qui figure sous le code-barres de votre carte de lecteur {sans tiret et sans espace).

+ Yotre mot de passe correspond a votre date de naissance sous la forme aaaammijj. Par exemple : 19770714, si vous &tes né{e) le 14
juillet 1977.

Une fois connecté 4 votre Compte lecteur, vous pouvez modifier votre mot de passe via l'onglet « Mot de passe ».

En cas de probléme, adressez-vous au comptoir d'accueil de votre hibliothégque ou envoyez un message 3 biblio.chiroux@proy-liege.be.

Illustration 19 : identification du lecteur (OPAC)

au compte lecteur, l'usager accéde a des informations de quatre types :

Informations lecteur (prét en cours, réservations, historique des préts, transactions
monétaires, adresse, code-barres, etc.).

Profil personnel OPAC persistant® (I'usager définit ses préférences telles que le nombre de
notices par page, la bibliothéque par défaut, le format d’affichage des listes de résultats,
etc.).

Possibilité de modifier son mot de passe.

RESERVATION

A partir de cette fenétre, les utilisateurs identifiés ont la possibilité de réserver un ouvrage en prét,

grace

a un simple clic sur le lien Réservation. L'usager entre son identifiant, la bibliothéque de

retrait, ainsi que la période d’intérét de la réservation et envoie sa demande.

s P - Nombre de -
Description Date de retour Bibliothéque Localisation Cote réservations Cote 2 MNote Statut de prét
Chiroux, Section prét | . 304 Emprunt
NEE 22008 adultes Librefocees DIAMOND autorise

Illustration 20 : accés au formulaire de réservation (OPAC)

3 Le lecteur non identifié peut également définir ces préférences, mais elles ne sont pas conservées aprés fermeture de la

session.
Cellule

OSEMA - Avril 2015 Page 19 de 81



FORMATION AU LOGICIEL ALEPH

Initiation - Circulation

Par un simple clic sur ce lien, vous accédez au formulaire de réservation a compléter et a envoyer
pour que celle-ci soit effective :

Réservation - DONNAY, Brigitte |

En prét jusgu'auw: 29/10/08 21:00
L'exemplaire est en libre accés
Statut de 'exemplaire: Emprunt autorisé (033 Cote: 2304 DIAMOMND,

Bibliothéque de retrait : |Chin:|ux. Zection prét adultes ;I
Période d'intérét : Du |20080901 au |20081101

Réservé aux demandes introduites par les bhibliothéques participant au prét interbibliothéques :

Identifiant ou numéro de carte de 'emprunteur final @ |

Mom, prénom de I'emprunteur final |
(50 carackéres maximuom)

Illustration 21 : formulaire de réservation (OPAC)

©

3.6.2. PROLONGATION

Lorsque l'utilisateur s’identifie, il a également la possibilité de prolonger ses préts en cours, selon
des regles dépendant de la configuration réalisée et qui peuvent varier d’une bibliothéque a l'autre,
d’un statut d’emprunteur a un autre, etc. Lors de la visualisation de son compte lecteur, I'utilisateur
accede d’abord aux Infos lecteur, il y voit le nombre de prét en cours. Ce nombre se présente sous
forme de lien hypertexte, donc cliquable.

A

UIEGE (Province) - Informations pour le lecteur : DONNAY, Brigitte

(hanger de réseau LIEGE (Province) LIEGE (Wille} AUTRES BIBELIOTHEQUES

Vpus avez 0 message

Activités (cliquez pour afficher plus d'informations, prolonger, supprimer, etc.)

LIEGE (Province)  LIEGE (ville)  AUTRES BIBLIOTHEQUES  Résumé
Prets >z a a g
Liste historigue des préts 217 o 3 220
Réservations o o o 0
Transactions monétaires  0.00 0.00 0.00 0.00

Veuillez noter gue le montant de vos amendes de retard est de ;: 0.00 EUR

Illustration 22 : compte du lecteur (OPAC)
En cliqguant sur ce nombre, l'utilisateur accéde a une liste détaillant les préts en cours. Il peut déja
prolonger un ou plusieurs de ses préts a partir de cet écran :
e Sélectionner les ouvrages a prolonger et cliquer sur le bouton [Prolonger sélection].

e Ne rien sélectionner et cliquer sur le bouton [Prolonger tous]. Dans ce dernier cas, I'ensemble
des documents en préts sont prolongés (sauf les documents réservés et les documents en
retard).
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Culture Province de Liége

LIEGE (Province)

CATALDBUE COLLECTIF

BIBLII}TNEQUES FUBLIQUES M I
ex province D Ligee Aide | Préférences | Contact | Bibliothéques | Fin de session on compte lecteur

visualiser mon compte

Recherche Simple | Avancee | CCL | Parcouric Suivi de recherche Liste de résultats | Recherches précédentes | Panier

Infos lecteur Reéservations Historigue des préts  Prolonger tout  Prolonger sélection Transactions monétaires Mandataires

LIEGE (Province) - Préts en cours pour : DONNAY, Brigitte

LIEGE (Province) - 8 LIEGE {Ville) - O AUTRES BIELIOTHEQUES - 0

Montant total des amendes: 0.00

Pour afficher plus de détails sur un prét, cliquez sur le numéro souligné.

Date de
N@ Auteur Titre Année retour Amende Bibliothéque Cote Description MNombre de prolongations
prévu
1 [~ Bertolini Gérard Le~déchet, c'est 2006 0&6/10/11 Chiroux. 62 1. La date de retour
o070 les autres Section prét EERTOLINI possible la plus éloignée,
adultes en cas de prolongationis),
est le 06/10/11.
2 [ Seinandre Erick Les™origines de 2004 0&6/10/11 Chiroux. 572 1. La date de retour
1953-... 'homme Section prét SEINANDRE possible la plus éloigneée,
12115387 070 adultes en cas de prolongationis),

est le 06/10/11.

Illustration 23 : préts en cours d'un lecteur (OPAC)

L'utilisateur peut également effectuer une prolongation d’'un prét a partir de I’écran détaillant ce
prét. Il y accéde en cliquant sur le numéro du prét. A partir de cet écran, il suffit de cliquer sur le
lien Prolongé pour effectuer |'opération.

Détails du prét n© 4

Date du prét: 17/06/02

Date de retour prévu : 15/09/08 & 21:00
Prolongation :
Amende :

Id. mandataire :
Nom mandataire :

Détails de I'exemplaire prété

Bibliothéque : Chiroux, Section prét adultes
Localisation : Libre accés

Cote : 39 MEEHAMN

Cote 2:

Description :

Statut : Emprunt autorisé
Code-barres : 2100003336874

| Retour |

Illustration 24 : détail d'un prét en cours
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4. RECHERCHE PROFESSIONNELLE

FORMATION AU LOGICIEL ALEPH
Initiation - Circulation

4.1. PREMIER NCGEUD : [R] RECHERCHER

Pour effectuer une recherche

s - [5)x)
e EH &
[ — o
> l & l = l @ ] a] ] l 1, Recherche avancée ]2.Recherche cCL multi-base] 3. Recherche multi- 4 | ¥
Q @) Base! | Biblicthéques (PLGOL) |
. Rechercher [ Mots adjacents | J 3

[R]Rechercher Mats du titre - In

[F] Parcourir | =l | IH

[4] Afficher o ET " ou " sauF g E =

|Mots des auteurs ﬂ | IH 4
* ET " ou " saUF | El 4
Annde de publication 1 | IH :;O::r
 ou 4
7 lére requéte SALF 2nde
Effacer " 2nde requéte SALF 1ére
Requate Base Nbre notices |
2 =T
Charger
Alaa A dEm 7 ARG
v

Illustration 25 : écran Recherche (GUI)

Il faut se positionner sur l'onglet Recherche dans la zone de navigation et choisir le premier nceud
Rechercher. Dés lors la partie droite de I'écran se subdivise en quatre :

1. le formulaire de recherche

2. les résultats

3. le formulaire pour affiner la recherche

4. le formulaire pour croiser plusieurs recherches

Cellule OSEMA - Avril 2015

Page 22 de 81



FORMATION AU LOGICIEL ALEPH
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4.1.1. LA RECHERCHE PAR MOTS / LA RECHERCHE AVANCEE

e Sélectionner la base

e Cocher la case Mots adjacents pour
les expressions

e Sélectionner l'index

e Saisir le(s) mot(s) recherché(s)

e Combiner plusieurs index avec les
opérateurs booléens "Et, Ou, Sauf"

¢ Cliquer sur le bouton [OK] pour
lancer la recherche

¢ Cliquez sur le bouton [Effacer] pour
effacer la saisie effectuée

Ease: |Eibliothéques (PLGD1) |

1, Recherche avancée l 2. Recherche CCL multi-baze ] 3. Recherche rulki- 4 | F

[ Motz adjacents

Mats du titre | | IEI
(" ET oy " salF

|Mnts des auteurs ﬂ | IEI
" ET oy " =aUF

=l =

|.ﬁ.nnée de publication

Effacer

L'icone [...] permet de retrouver les termes précédemment saisis durant la session.

4.1.1.1.

O

e Sélectionner la/les base(s) dans
laquelle/lesquelles on effectue une
recherche

e Soumettre la requéte.

Remarque: il est impératif d’utiliser

les codes exacts des index

e Cliquer sur le bouton [OK] pour
lancer la recherche

Cellule OSEMA - Avril 2015

RECHERCHE CCL MULTI-BASE

1, Recherche avancés 2, Recherche ©CL multi-base | 3. Recherche multi- 4 | *

Eibliothéques [PLG01)

[ Base PEE (PLG0Z)

[ 2uT Eibliothégues (PLE11)
[ médiathique (PLE0Z)

[ a0t Médiathéque (PLE1Z)
[ cote Médiathéque (PLE1Z)

[ Mots adjacents

Requéte CCL

wal=aszouline |E|
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4.1.1.2. RECHERCHE MULTI-CHAMPS

Il s'agit d’effectuer une recherche dans plusieurs index prédéfinis. Dans ce cas, les mots recherchés
sont combinés entre eux avec |'opérateur logique "Et".

e Sélectionner la base 2, Recherche CCL multi-baze 3, Recherche multi-champs l L
e Saisir le(s) mot(s) recherché(s)
e Cliquer sur le bouton [OK] pour | Bae: Biblcthégues (PLGO1) [

lancer la recherche

4.1.2. RESULTATS

Murnéra syskére |

Mats des titres |

Maots des aukeurs | Alili

Mats des collections |

Mats des matigres | Islam

[ Mots Adjacents

o] Effacer

Une fois la requéte exécutée, le récapitulatif de celle-ci et le nombre de notices y correspondant
s’affichent dans la partie inférieure de I’écran. Si le nombre de notices est égal ou inférieur a 5, une
liste abrégée des résultats s’affiche automatiquement.

( Maots des auteurs= alili ) PLZO1 3

Mbre notices

ImpEnvoyer
Supprirner
Sauwer
Charger

Afficher

[t

[~

Illustration 26 : écran Liste des requétes

Les résultats peuvent étre exploités différemment, par les boutons a droite du récapitulatif :

[Imprimer/envoyer]

Imprimer, envoyer par courriel ou enregistrer localement dans |‘un des
formats prédéfinis

[Supprimer]

Supprimer les résultats de la requéte

[Sauver] Enregistrer le jeu de résultats sur le serveur
[Charger] Charger un jeu de résultats précédemment enregistré
[Afficher] Afficher les notices dans une liste abrégée ou au format complet
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FORMATION AU LOGICIEL ALEPH
Initiation - Circulation
4.1.3. AFFINER

Un jeu de résultats peu étre étendu ou précisé, grace a une nouvelle interrogation via la Zone
Affiner :

e Sélectionner, par un simple clic, une — Affiner
ligne de résultat. Une fois sélectionnée, o
la ligne est surlignée en bleu AR
e Affiner cette requéte, en choisissant | Année de publication =
un/d‘autre(s) terme(s) de recherche et
I'index correspondant I™ Mots adjacents
e Cliquer sur le bouton [Affiner] = ET = o " SALUF
Affiner la recherche: m,
I 1995 IEI Effacer Affiner |
4.1.4. CROISER
e Sélectionner deux lignes de résultat.
Placer le curseur de la souris sur la  Croizer
ligne souhaitée et cliquer une fois. Puis, i+ ET
maintenir enfoncée la touche "Ctrl" du .
ol

clavier et cliquer sur la seconde ligne
de résultat®. ™ 1ére requéte SALIF 2nde

e Choisir 'opérateur booléen adéquat @5 e SEUE
e

e Cliquez sur le bouton [Croiser]

4.2, DEUXIEME NCEUD : [P] PARCOURIR

Cette fonction permet de feuilleter un index et de retrouver, a partir d’une liste, les notices liées a
I’entrée souhaitée.

h9.4
E|:> l = l @ l ﬁ] l ﬁ % ‘ Parcourir l
o] Q Baze: | Biblisthéques (PLGD1) x| ¥ tnclure les données AUT
Index lista: Auteur (géndral) w | | Inclure données BIBHOL
-I-Rechercher ! |
[R] Rechercher Saisir debut: | Alili B [ Rechercher mot dans |a wedette
[P] Parcourir Texte contenant: | | Enwoi Effacer
[&] Afficher

Illustration 27 : écran Recherche Parcourir

e Sélectionner la base de recherche.

e Sélectionner l'index a parcourir.

e Saisir les premiers caractéres de la recherche.

e Cliguer sur le bouton [Envoi] pour lancer la recherche.

Il est également possible de cocher deux options, concernant |'affichage des résultats :
e Inclure les données AUT : affiche la note de la notice autorité.
e Inclure les données BIB/HOL : affiche les données de localisation.

4 Si I'on souhaite sélectionner un jeu continu de résultat (plusieurs lignes qui se suivent), on sélectionne la premiére ligne
avec la souris, on enfonce la touche Majuscule du clavier et on sélectionne par un clic la derniére ligne de résultat. Toutes les
lignes, les deux extrémes et les intermédiaires, seront sélectionnées. On obtient le méme résultat en cliquant et glissant (le
bouton gauche de la souris est maintenu enfoncé).
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4.2.1. LISTE DES RESULTATS

La liste des résultats débute avec I'entrée précédant immédiatement votre demande dans la liste.

& ] [ &
= [ | =
Eolgl@l@]w &a] Parcourirl
0] o] Ease! |Bibliothéques (PLE01) ﬂ |¥ Inclure les données AUT
= Recherther Index liste: |F\uteur [général) ﬂ [ Inclure données BIBHOL
[R] Rechercher Saisir début: | Alili D [~ Rechercher mot dans |a wedette
[P] Parcourir Texte contenant: | | Ervoi Effacer
[&] afficher
Nbre not, | REf. Wedatte Infos Autorités = = |
S0+ alilat, Farid AUTORITES BIBLIO, 200 |, , e Deétails
MI\;%E" publique : Journaliste au quotidien "Le UFD=Y S —
2 alili, Rochdy Carrect, index
Al chdy
1 alilat, Farid Recr,lens AT |
+ Alirmen, Henriethe AUTORITES BIBLIO, 400 |, , Wisualiser
UPD=Y
1 Alirmen, Marie-Henriethe 4
4 Alimen, Marie-Henriette (1900-19967 AUTORITES BIBLIO, 200 |, , Catalogus
Maote publique @ Directeur de recherches au URD=Y
Centre national de la recherche scientifique
Directrice du laboratoire de géologie du
quaternaire du CHRS
29 Alirni, Jannick AUTORITES BIELIO, 200 1, ,
Mote publigue @ Journaliste au "Parisien” (en URD=Y
2006}
4 Alirni, lean-Michel
4 Alirni, Jean-Michel (1961-.,..) AUTORITES BIBLIO, 200 |, ,
Mote publigue @ Titulaire d'un doctorat d'universitd UPD=Y
en physique théorique-astrophysique (Paris 6,
1987}
1 Alirni, Ruth AUTORITES BIBLIO, 200 1, , b
b [E0TEd df S EI] A MS

Illustration 28 : liste des résultats du mode de recherche Parcourir

Pour exploiter les résultats, on utilise les boutons a droite de la liste des résultats :

[Détails]

affiche la notice d’autorité

[Enregistrer sous]

bascule la ou les lignes sélectionnées vers la liste des résultats du premier
noeud, ou les résultats pourront étre sauvés sur le serveur

[Corriger index]

maniére dont la vedette est représentée dans l'index sélectionné

[Corriger
I'affichage]

corrige uniquement l'affichage de la vedette (pour les administrateurs)

[Refaire lien AUT]

refait les liens autorités (pour les administrateurs)

[Visualiser]

affiche la ou les notices de I’entrée au format complet

[Notice abrégée]

spécifique : accés a une sous liste de notices

[Catalogue]

ouvre la ou les notices liées a la vedette dans le module Catalogage
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4.3. TROISIEME NCEUD : [A] AFFICHER

Il s'agit de la liste des résultats pour le premier et deuxiéme nceud.

La liste abrégée des notices s'affiche dans la zone supérieure tandis qu'une notice (la premiére de la
liste) s'affiche au format complet dans la zone inférieure.

ALEPH Woir Lecteurs Exemplaires  Circulation Demandes Listes  *Services  Aide
@ | B P
0| HE] =
> I & I & | 5] | y & | L. Liste abréaée |2. Mes notices | 3. Notices abrégdas |
@ [1]Fanction QO [2] Mavigation o | o ||Auteur= "alil Rachdy 1945-..." |
[Tride par Année (Ascendant) puis Auteur [Ascendant].] =<==BIBLIOTHEQUES= ===
= Rechercher
- [R] Rechercher
- [P] Parcouric alill, Rochdy (1945-....3 t-ce que l'islam 7 /Rachdy  LIVRE 1995 2-7071-2554-7 |
[A] aifficher Znregistrer souUs
alili, Rochdy (1945-....% Qu'est-ce que l'islam 7 / Rochdy  LIVRE .
Alili LISte Imnpr JEnwai 1
alili, Rochdy (1945-....) Lliglarm & I'usage de ma file / LIVRE abréagée de [==eex P
Rochdy alili . g ;I
notices
E
Aller |
> 1. Complet + Liers |2. Champs MARC | 3 Libellés MARC | 4, Références | <, ISED | 13
zz | ==
me 000065441 _I _I
-
Mo Source FRENF386823220000007 _tocabr_| 2
Resp. ppale MNP Alili, Rochdy (1945-....% Eebondir I
Mo Bibl, Mationale FR 09734926 ooy
Me DEpot [egal 759999999 36666822001001 FR. DL 95-22162 .
- ‘ .- e i | Notice au [Pt
Titre Qu'est-ce gue l'islam 7 [Texte imprimé] £ Rochdy alil
tdresse bibliog Faris ; Ed. la Découverte, 1996 format Lizn
Collation 307 p. :cartes ; 22 cm com Iet Liste exernpl,
ISBM 2-7071-2354-7 p
hote genérale Bibliogr. p. 351-358. Index Syadkicn
Acg. info. 9782707125545
Ham cammun Islam -- Doctrines -- Introductions
Harm cammun Islam -
] dAEE Y A
. - -
v Illustration 29 : affichage des résultats

Les onglets de la zone inférieure permettent de basculer d’'un format d’affichage a un autre. Il existe
cinqg formats différents.

4.3.1. EXPLOITATION DE LA LISTE ABREGEE (1)

Cette exploitation est rendue possible par les boutons a droite de la zone supérieure.

Trier :
e Sélectionner les critéres de tri sur

deux niveaux Prermier niveau: - oK

Tri champs

X
e Cliquer sur le bouton [OK] Second niveau: [Titre |
Ordre de tri
Annuler |
{% Descendant " Azcendant

Aide

Enregistrer sous :

e Sélectionner des notices de la liste
et les enregistrer comme un Ok
nouveau jeu

e Cliquer sur le bouton [OK]

Ajouter un jeu de résultats a la liste d

Saisit la morn du jeu de résulkat Annuler

i

Sélaction du jeu de résultats 9] @ Aide

Cellule OSEMA - Avril 2015 Page 27 de 81



Imprimer / Envoyer : Formats de notice x|
e Choisir un format »
] . Choisir Format:
e Imprimer, envoyer un courrier
électronique, enregistrer sur le C
disque Libellés MarC
e Cliquer sur le bouton [OK] ISED
=
—Ackion
Annuler |
{* Imprirmer " Erwvoi emnail " Enreg. sur dizq
Aide |
Mes Notices : 1. Liste abrégée @ 3. Motices sbrégées |
e Enregistrement d’une sélection de
notices Mate: |
e Le systéme bascule vers l'onglet a w2 <BIELIOTHEQLUES 255
droite du premier®

FORMATION AU LOGICIEL ALEPH
Initiation - Circulation

4.3.2. EXPLOITATION D'UNE NOTICE COMPLETE (2)

[<<] va a la notice précédente
[>>] va a la notice suivante
. localise les notices similaires dans un autre catalogue (BNF, Library of Congress,
[Localiser]
etc.)
crée une liste de notices reprenant les mémes données que celles comprises
[Rebondir] dans le champ sélectionné. Double cliquer sur le champ pour obtenir le méme

résultat.

[Parcourir]

se positionne dans l'index correspondant au champ sélectionné

ouvre les ressources externes correspondantes au champ sélectionné dans

[Externe] I'application associée au type de ressource (par exemple, un navigateur pour les
sites Internet)

[Lien] affiche les notices liées a la notice courante (lien paralléle, ascendant ou
descendant)

[Liste liste tous les exemplaires liés a une notice et présente leur disponibilité

exemplaire]

[Circulation]

ouvre la ou les notices des exemplaires du document présents dans la base
administrative a laquelle on est connecté. Il est alors possible d’effectuer des
demandes de réservation, par exemple.

5 Comme pour les résultats de la recherche sous I'option Parcourir, utiliser le bouton enregistrer pour faire basculer la ou les
notice(s) sélectionnée(s) vers la premiére option de recherche, ou les résultats peuvent étre sauvés sur le serveur.
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4.3.3. BASCULER VERS LES AUTRES MODULES

A cOté de ces fonctionnalités propres a la recherche de notices, il est possible d’accéder aux autres
modules tout en conservant les données de la notice sélectionnée. Pour ce faire il suffit de cocher la
case [2] Navigation, dans la zone de navigation. Deés lors, la notice Marc du document sélectionné
est affichée, ainsi qu’une série de boutons permettant de basculer vers les autres modules Aleph :

BLEPH Voir Lecteurs Exemplaires Circulation Demandes Listes *Services  Aide lz‘
o | = [E]] P
0 =2 =
2
Eﬁlal@l@lﬁ & | MARC Matice —
O [1]Fonction {62 [2] Navigation = %I
Etiquette Marc Données Exernplaires |
=B PLGOL - 311246 ISBM 2-277-21916-9
Ly OBIETS faucun enreg, dis Titre Les Croisades vues par les Arabes [Texte imprime] [ Amin Maaglouf Sirculstion |
PLGS1 - 211246 Editeur Paris : J'ai lu, 1985 FEE |
PLESZ - 311246 Description physique 217 p. vill,, couw, il encoul, ; 17 cm
Collection 1% lu IS5M 07A3-3912 ; 1916, L'Histoire Cornrnandes |
Auteur Maalouf, Amin {1949-,...)
Recherche

Illustration 30 : accés aux autres modules

1. Cocher la case [2] Navigation

2. Cliquer sur un des boutons pour basculer dans son module. En cliquant sur le bouton
[Catalogage], le systéme vous envoie dans le module Catalogage.
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4.4. ANNEXES
4.4.1. TRUCS ET ASTUCES POUR LA RECHERCHE

Troncatures:

On utilise 'astérisque (*) ou le point d’interrogation (?) pour chercher tous les mots contenant cette
partie de mot. Par exemple:

"chloro*" retrouve tous les enregistrements dans lesquels se trouvent des mots commencant
par "chloro" dans un champ indexé.

"*benzene" retrouve tous les enregistrements dans lesquels se trouvent des mots finissant
par benzene dans un champ indexé.

Masquer:
Le diese (#), le point d’exclamation (!), le point d’interrogation (?) ou l'astérisque (*) peut
remplacer une partie de mot afin que le systéme recherche toutes les variantes de ce mot
(conjugué, accordé, etc.):
Le diese est utilisé pour rechercher un caractére présent ou non dans le mot. Par exemple,
"libéré#s" retrouve tous les enregistrements contenant "libérés" ou "libérées" dans un champ
indexé.
Le point d’exclamation remplace un caractére nécessairement présent. Par exemple, "wom!n"
retrouve tous les enregistrements contenant "woman" ou "women" dans un champ indexé.

Le point d’interrogation ou l'astérisque remplace plusieurs caractéres. Par exemple, "ps?ique"
retrouve tous les enregistrements contenant des mots commencgant par "ps" et finissant par
"ique" dans un champ indexé, tels que psychique et psychotique.

Opérateurs booléens ou logiques:

Ils permettent de combiner plusieurs termes de recherche. Le "Et" ajoute le terme de recherche, le
"Sauf" I'exclut et le "Ou" associe les termes de recherche (soit I'un, soit I'autre).

4.4.2. CODES UTILISES DANS LE CCL

TIT Titres

AUT Auteurs

MAT Sujets

CoL Collections

LOC Localisation

WRD Tous les mots

WTI Mots du titre

WAU Mots des auteurs

WMA Mots des matiéres

WYR Année de publication

SYS N° de notice ALEPH

IDN Identificateur de notice
CBC Code-barres éditeur (EAN)
EMP Empreinte

BAR Code-barres exemplaire
APP Auteur personne physique
ACL Auteur collectivité

TITU Titre uniforme

TIP Titre de périodique

MATP Matiére personne physique
MATC Matiere collectivité

MATS Matiére nom commun
MATG Matiere nom géographique
WSUG Suggestion de commande
WSTS Statut de suggestion de commande
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WVAL Validation de notice

WTIP Mots du titre de périodique

4.4.3. TYPE DE DOCUMENT

Tous les documents textuels RT
Livres imprimés LI
Livres en gros caractéres LG
Périodigues imprimés PI
Articles de périodiques PA
Partitions musicales MN
Cartes RC
Tous les documents graphiques DG
Tous les documents audio ES
Cassette audio CA
Disques 33 tours LP
CD audio CD
CD MP3 M3
Livres lus LL
Tous les documents vidéo RV
Cassettes vidéo CVv
DVD vidéo DV
Tous les documents électroniques RE
Disquette 3.5” DK
CD-Roms CR
DVD-Roms DR
Documents multimédias DM
Tous les objets en 3 dimensions OB
Jeux JE
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5. CIRCULATION

©

5.1. SPECIFICITES DE L'ECRAN

= Circu ation ALEPH - Yersion 20.01 Base: PLG51 - ADM oe [Province) [PLI Serveur: 10.92.0.66:699 10.01) Utilisateur: BDOMNMA BIIE‘]

[ 0010000523973 IEI VAESSEN, Helene (ID34338/00100005397 3)
] [

©ls @ |0y |&|

P
4

1. Liste des préts l 2. Résumé des préts ]
- Activités lecteur
[L]Préts (10% ALt Infos bibliog Date retour | Code-barres Cote Mote Bibliothégue Amends Mhbre rés,
[C] Transactions (0.00 en cré
[H] Demandes réservation (0

5 [oowor |

Prolonger taut

[P] Demandes photocopies (C 7 prét 4
[1] Dernandes PEB (0 ; 0/ 0) Princesse  22/12/10 100000226 540 Chirou, Supprimer
[%] Profils/mandataires (0) antoine B, du soleil 3209 DAMNIEL SeEt|Dn o
[R] Comsultation sur place 070 pret
[U] Listes de circulation Daniel La lumigre 22/12/10 210000311 840 Chirous, 1 Changer Date
[S] Résumé circulation Antoine B, dg Machu 3524 DAMNIEL SeEtiDn S
[2] Historique Circulation (07 070 Picchu pret
[K] Réservations planifises (C Association Mémento  27/12/10 210000362 02 Chirous, Perdu
[A] Réservations de tite (D) d-BS- el dg . A 2 ST SEEtiDn Contestation
- Enregistrement lecteur bibliothécai bibliothecai 10N prét —

[G] Informations adhérent kKhadra  Les 28/01/11 100000236 840 Chirou. Hist. irc
[0] Informations emprurteur Yasring hirondelles 6387 KHADR.A Section

1955-.... de Kaboul &t
DVInfer Mating e 02 Mankell Ae a:: |Du 28/01/11 210000346 B839.7 Er: 1
T1 0 I tai arike vant e : iraw,
[£110e supplementaies Herning  gel 4380 MANKELL Section v

Type de bri |Date rebour prévu ﬂ

1. Details prét l 2. Traces prolongations globales

Prét l Bib Info ] Lecteur ]

”
Date du Prét 28/09/2010 16:26 E
Date de retour prévu 22/12/2010 23:00
Date Retour initiale 22/12/2010
Bibliothécaire LAMBERTM
Nombre Prolongations 1 (nombre de prolongation ilimité).Derniére date de retour prévu possible 26/01/11. P
< | ks
& [EENED M e E Y A &S ¥

Illustration 31 : écran module Circulation

5.1.1. BARRE DU LECTEUR

[ |DDIDDDUS3‘3?3 IEI YAESSEN, Helene (ID34338/001 00005397 3)

Illustration 32 : barre des lecteurs

Cette barre contient de breves informations sur le lecteur sélectionné, son nom et son identifiant.

EI Cliquer sur cette icone pour atteindre la liste des lecteurs et y effectuer une
recherche par nom, code-barres, identifiant ou mot-clés

Cliquer sur cette icone ou appuyer sur la touche Enter pour afficher le compte
lecteur a partir de I'identifiant ou code-barres de la carte lecteur

Cliquer sur cette icone pour ouvrir le formulaire d'inscription lecteur. Ce mode de
fonctionnement est interdit. Il est faut utiliser le bouton [Nouveau lecteur] dans la
liste de lecteur aprés une recherche infructueuse

o]

a Cliquer sur cette icone pour appeler la liste des profils lecteurs et éventuellement
modifier celui du lecteur sélectionné. Cette option n'est pas utilisée
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5.1.2. BARRE DE L'EXEMPLAIRE

[ ||zt002z0384271 [][3] | BIB= 21596 ADM= 21596 - Antéchrista

Illustration 33 : barre de I'exemplaire

Dans cette barre figurent quelques informations sur I'exemplaire sélectionné, le code-barres, le titre
du document, le nom de l'auteur, etc.

Cliquer sur cette icone ou appuyer sur la touche Enter pour appeler un exemplaire
apreés insertion du code-barres du document

El Cette icone permet d'appeler la liste des exemplaires, mais cette option n'est pas
utilisée

A déconseiller. Cette icone permet le catalogage a la volée, c'est-a-dire la création
d'une nouvelle notice avec un minimum d'informations. Dans cette nouvelle notice,
une note de circulation doit étre insérée afin de prévenir de la nécessité de
compléter le catalogage au retour du document

Cliquer sur cette icone pour activer le mode plein écran (uniguement possible sous
! I'onglet Rechercher)

5.1.3. ZONE DE NAVIGATION

wlg @ |[D|Y|&|
- Activités lecteur
. LN 1Prabe /My

Illustration 34 : onglets de la zone de navigation

(5> Raccourci: F5 Prét aux usagers

hE Raccourci: F6 Retour des documents

Raccourci: F7 Informations sur le lecteur

| Raccourci: F8 Informations sur les exemplaires

[u} Raccourci: F2 Administration (gestionnaire de taches)
& Raccourci: F9 Recherche dans le catalogue

5.2. RECHERCHE D'UN LECTEUR

Pour atteindre le compte d’un lecteur dans la base, il faut se positionner sur la barre du lecteur :

e Soit on connait lidentifiant ou le code-barres du lecteur, on l'insére dans la barre du lecteur
et on clique sur l'icone [—] ou on appuie sur la touche Enter du clavier ;

e Soit on recherche le lecteur a partir de son nom. On clique d’abord sur l'icone [...], puis, dans
la fenétre qui s’affiche, on insére le nom de famille du lecteur et on lance la recherche en
appuyant sur la touche Enter. Lorsqu’on a trouvé le lecteur, on clique une fois sur son nom
dans la liste afin qu’il soit surligné en bleu et on le sélectionne, via le bouton [Sélectionner] :
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Liste lecteurs x|
Trié par..
{7 1d. lecteur [~ afficher emprunteurs uniquernent
Motz clés |
% Mo lecteur S aisir début
douwveay Lectey
{ Code-barres lecteur I deldirne d 4I

Id. lecteur Morm lecteur CE lecteur

107 M. DELDIME, : 0010000716 H
- : 12 -

WMEDOOOOC0E  Mme DELDIME, Moelia 00010571

G607 Fue du Chateau Massart,
41
4000 - LIEGE

MEDODO027  Mrme DELDINME, Stéphanie 00016538 — |
292 {Jeannine Céling) |

Fue de la Justice, 7 LI Aide

Illustration 35 : liste des lecteurs

R S e s

5.3. PRET

5.3.1. NCEUDS DE L'ONGLET PRET

W e | ® | 0|y | &)
o] o

--Prét
[S5] Session
[H] Historigue
[D] Dates de retour en cours
[O] Heures d'ouverture

Illustration 36 : détail de I'onglet Prét

ession ession du prét dans laquelle on effectue les préts et les
[S] Sessi Session du prét dans laquell ffectue | ots et |
transactions payantes

[H] Historique Historique des préts. On peut :

e Imprimer I'historique

e Imprimer un regu des préts effectués par le lecteur
e Basculer vers l'onglet Exemplaire

e Basculer vers l'onglet Lecteur

e Tout effacer

[D] Dates de retour en cours Modifier les dates de retour prévues

[O] Heures d’'ouverture Choisir I'onglet 2. Exceptions pour ajouter ou supprimer des
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jours de fermeture (Cf. point 6.2 Gestion des heures
d’ouverture)

5.3.2. SESSION DE PRET

Pour effectuer un prét, il faut se positionner dans I'onglet Prét (1).

B Circulation ALEPH - Version 20.01 Base: PLG51 - ADM Lidge (Province) (PLG51) Serveur: 10.92.0.66:6991 (20.01) Utilisateur: BDONNAY

o || | &« | Code-barres du e
) lecteur et du
L I document (2) ; &
o l& ]@ ]@ lﬁ ]ﬁ l Information lectau Informatlons
A lecteur (3)
o o]
D 0,00
= Pré s Transféré wers CC ;| 0L00
[] rique Payé : 0.00
[O] Dates de retour en cours
[0] Heures d'ouverture
1. Session de prét | 2, Messages bloguants
primer s
Onglet de
prét (1)
Informations sur
les exemplaires
prétés (4)
< ¥
& [EEd M EE ! ERS
Illustration 37 : écran de la session de prét
5.3.2.1. LES CODES-BARRES (2)
= || El | Identifiant ou code-barres du lecteur
D || El | Code-barres du document

Une fois un lecteur identifié ou le document scanné, les informations relatives a ces derniers
s'affichent en bleu.

5.3.2.2. LES INFORMATIONS LECTEUR (3)

Une fois qu’un lecteur est identifié, le nom de celui-ci, son adresse et son statut s’affichent dans

cette zone, a c6té d'une autre zone permettant des transactions payantes (amendes de retard, etc.)
ou la vérification des amendes éventuelles :
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Information lecteur l

Diétails Adhérent ] Mates lecteur ] Prét du lecteur

Rue Carl Griin, 70 .
Adresse 4800 VERVIERS IRERE B 0.00 Diettes lecteur
4800
Courriel brigitte.donnay@prov-iege.be
Tvne | actanr

Nom Lecteur DONMAY, Brigitte TransFérd wers CC ¢ | 0,00 Paiarment bibliothé
= ibliothégques

Ll 0.00 Mo, dette

Illustration 38 : zone Informations lecteur

Les boutons de la zone :

[Fin de session]

Permet de mettre fin a la session d’un lecteur et passer au lecteur suivant®.
Raccourci F4

[Lettre]

Permet d’éditer 'acceptation du reglement par le lecteur, la liste des préts en
cours du lecteur et la demande d‘autorisation parentale pour les mineurs

5.3.2.3. INFORMATIONS SUR LES EXEMPLAIRES PRETES (4)

1. Session de prét | 2. Messages bloquants I

rnprimer sessio

Changer Date |

Motes prét

29/09,/03 21:.00 Emprunt autorisé

|

Illustration 39 : zone Informations des exemplaires prétés

On y trouve des informations sur les documents prétés au cours de la session. Il y a deux onglets :
e Session de prét : affiche les détails des documents prétés, dont la date de retour.

e Messages bloquants : si un prét ou un lecteur est bloqué, le motif du blocage est indiqué
dans cet onglet. Lorsqu’un message bloquant apparait, on peut, selon les droits accordés a
I'utilisateur, exceptionnellement outrepasser le message et effectuer malgré tout le prét ou
annuler le prét. 1l suffit pour cela de cliquer une fois sur les boutons qui apparaissent a la
droite du message :

6 1] est obligatoire de cliquer sur ce bouton pour changer de lecteur.
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1. Session de prét

2. Messages bloguants

Prét non autorisé pour cet exemplaire.

Cutrepaszer

Illustration 40 : second onglet de la zone Informations des exemplaires prétés

5.3.3. PRETER UN DOCUMENT

@ )
2]
[T PIories [-|P] | poNNAY, Brigitte (ID27186/001000040002) 2] &

AFENEYETEREN

=

® [1] Fonctiofl O [2] Mavigation

23t

[S] Session

[H] Historigue

[D] Dates de retour en cours
[O] Heures d'ouverture

Information lecteur l

Détails Adhérent lNotes lecteur ] Prét du lecteur ]

-
Nom Lecteur DONNAY, Brigitte
Rue Carl Griin, 70
Adresse 4800 VERVIERS
4800
Courriel brigitte.donnay@prov-liege.be
Twne | ectenr b

D : 0.00 Moy, dette

Transhéré wers CC ;| 0.00 Paiernent

Drettes lecteur

bibliothéques

Payé : 0.00

1. Session de prét | 2. Messages bloguants ]

At et Derrida 08/

editation

1800 Emprunt autarisg [mprimar sessior]

Changer Crate

Hotes prét

Illustration 41 : prét d'un document

1. Scanner ou encoder le code-barres du lecteur. Son nom et son identifiant s’inscrivent alors
en bleu. Il est également possible de rechercher un lecteur en cliquant sur l'icone [...].

2. Scanner le code-barres du document a emprunter. Les références du document s’affichent
alors, surlignées en bleu, dans la zone inférieure de I’écran. Le prét est effectué.

3. De cette zone, il est possible de :
e imprimer un regu
¢ modifier la date et I’'heure de retour prévues
e insérer une note de prét
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5.3.4. PROLONGER UN PRET

Initiation - Circulation

[ | |mzrise [][3] poNNAY, Brigitie ID27186/001000040002) [ &
o | — =
> l & & lﬂ ] s} l & l 1. Liske des préts l 2. Rézurné des préts ]
- Activités lecteur
[L]Pr ) Auteur Infos bibliog Date retour | Code-barres Cote Mote Bibliothégue| Amende MNbre rés.
[C] Transactions (0.00 en cré ; ; Py
[H] Demandes réservation (1
Prol tout
[F] Dermandes photocopies (€ Ui e
[1] Demandes PEB (0 ; 0/ 0) LYMCH Twin 29/09/10 000000116 5420 Chirous, Supprimer
[%] Profils/mandataires (0) David 370 Peaks 107 Mediatheq e——
[R] Comsultation sur place REAZGS Saison 2. Le =
[U] Listes de circulation Levi-Straus De prés et 06/10/10 210000379 39 Chirowz, Changer Date
[S] Résurné circulation 5 Claude de loin 2637 LEVI-STRA Section —
[Z] Historique Circulation (02 1505-2003 UsS prét =
[K] Réservations planifises (C Diamond  De 06/10/10 210000373 575 Chirous, Perdu
[4] Réservations de tire () jared 070 I'inegg:ite 5053 DIAMOND SeEtizion Contestation
- Enregistrement lecteur parmi les pre —
[] Informations adhérent Lamic Tourisme  06/10/10 210000380 338 LAMIC Chirauz, Hist, Cire
[0] Infoor mations ermprunteur Jean-Pierr  durable, 6760 Section
o070 topi &t
[D] Informations acresse ; tolini LL’I dpl'e P?ut 06/10,/10 210000358 &2 Er:
T]IDs supplémentaires Sl B EEETE o,
(] PP Gérard 070 C'est les 9089 BERTOLINI Section v
Type de tri |Date ratour prévu ﬂ

1. Drétails prét ] 2. Traces prolongations globales

Prét l Eib Info I Lecteur ]

Date du Prét 22/09/2010 11:40
Date de retour prévu 25/09/2010 23:00
Date Retour initiale 25/09/2010
Bibliothécaire BDOMNAY

Nombre Prolongations Prolongation non autorisée.Aucune limite sur la date de retour prévu.

Illustration 42 : prolonger un prét

1. Pour prolonger un prét précédemment enregistré, il faut se positionner sur I'onglet Lecteur et

choisir le premier nceud Préts.

2. Sélectionner le document concerné, via un seul clic sur la ligne du document.

3. Cliquer sur le bouton [Prolonger] ou [Prolonger tout] (afin de prolonger tous les documents
en prét. Vérifier la pertinence d’une prolongation totale avant d’utiliser ce bouton).
Déterminer la date de retour et veiller a ce que I'heure de retour soit bien a 23h00. Cliquer

sur le bouton [OK] pour valider I'opération :

Prolongation de prékt )

Heure retour prévy

Lb_”zmu -1

Drate retour prévy

Annuler

l 31,03 /2009

Side

.. —
L |x

Illustration 43 : fenétre de saisie Prolongation
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5.4. RETOUR

5.4.1. NCEUDS DE L'ONGLET RETOUR

B 2 |@ |0y |& |
& [1] Fonction @ [2] Mavigation

=l Retour
- [5] Session
- [H] Historique

Illustration 44 : détail de I'onglet Retour
[S] Session

Session du retour dans laquelle on effectue les retours et les transactions
payantes

[H] Historique Historique des préts. On peut :
e Imprimer I'historique

Imprimer un recu pour tous les retours de la liste pour le lecteur surligné
Basculer vers I'onglet Exemplaire

e Basculer vers l'onglet Lecteur
e Tout effacer. Ce n’est pas conseillé

5.4.2. SESSION DE RETOUR

Elle est identique a celle de prét, excepté l'identifiant du lecteur qui n’est pas nécessaire pour le
retour d’'un document. La barre des lecteurs est alors grisée, non active.

Circulation ALEPH - ¥ersion 17.01 Base: PLG51 - ADM Province Liége (PLG51) Serveur: 10.92.0.44:6991 ( - ﬁ'|_|
ALEPH Woir Lecteurs Exemplaires Circulation Demandes Listes  *Services  Aide |Z|
@ | BT @
0 =E] J
ENEIENEREN Informaton ctur
® [1]Fonction € [2] Mavigation
;I D : IU-UU Moy, brans, I
& Retour Transhérd vers CC 1 [ 0.00 — |
+[S] Session =
L [H] Historique By I 0.00 Trans, lecteur |
=l Leftre |
3
Changer Date

Illustration 45 : écran de la session de retour

5.4.3. EFFECTUER LE RETOUR D'UN DOCUMENT

1. Scanner le code-barres du document dans la barre des exemplaires.

& || EB|
Hi ||1uunuuzu4?492| |E| |

Illustration 46 : barre des lecteurs et des exemplaires
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2. Le systéme affiche les informations sur le lecteur dans la zone supérieure droite et les

informations sur le document dans la zone inférieure droite. Aucune autre manipulation n’est
nécessaire :

B Circulation ALEPH| - Version 20.01 Base: PLG51 - ADM Liége (Province) (PLG51) Serveur:

10.92.0.66:6991 (20.01) Utilisateur: BDONNAY

ALEPH Woir Leckeurs Exemplaires Circulation Demandes Liskes *Services  Aide

= [ i
SEREIEIEREE

Information lecteur ]

@ [1]Fonction O [2] Mavigation Détails Adhérent 1N0tes lecteur ] Prét du lecteur
A D : J 0,00 Moy, trans, |
[=- Retour == = i
Nom Lecteur DONNAY, Brigitte Transké CC:o | 000
- [5] Session Rue Carl (rir[]ng 70 it &J bibliothéques
- [H] Historigue Adresse 4800 VERVIERS Pered 000, Trans, lecteur ]
4800 B
Courriel brigitte.donnay@prov-liege.be - e
Twne | ectanr b Lettre
Exemplaire 1 Bib Info ]
N°ADM(Seq. Exemplaire) 1142883 10 T
Type Matériel Livre
Bibliothéque Exemplaire Chiroux. Section prét adultes
Statut Exemplaire Emprunt autorisé
Localisation Exemplaire Libre accés
Cote Exemplaire 14 BUC
Cote 2 Exemplaire
Description Exemplaire
Statut Traitement
Résarvations disponibles Le lecteur 3 des réservations disponibles

Illustration 47 : écran de la session de retour
Lors de l'enregistrement d’un retour, des messages peuvent apparaitre:

e Exemplaire inconnu : le code-barres n'est pas connu du systéme, il s’agit peut-étre d’une
mauvaise lecture et il faut refaire la manipulation.

L'exemplaire appartient a une autre bibliothéque, il ne peut étre rentré sur ce poste.
e Exemplaire réservé, a mettre de coté.

©
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5.5.1. NCEUD DE L'ONGLET LECTEUR

-I- Activités lecteur
[L]Préts {10}

[
133
[
[5
[Z
[k

Listes de circulation
Fésumé circulation

—_ e

-I- Enregistrement lecteur

]
[O] Informations adresse
[T]1Ds supplémentaires

wle @ (0|Y|&|

[C] Transactions (0.00 en cré
[H] Demandes réservation {0
[F] Demandes photocopies ([
[I]Demandes PER {0 ; 0/ 0;
Profils/mandataires {0}
Consultation sur place

Historigue Circulation (07
Reservations planifiges (T
[4] Reservations de titre {0}

[3] Informations adhérent
[O] Infor mations emprunteur

Illustration 48 : détail de I'onglet Lecteur

FORMATION AU LOGICIEL ALEPH

Initiation - Circulation

[L] Préts

Liste des préts en cours

[C] Transactions (payantes)

Inscriptions, retard, etc. (en cours et passé)

[H] Demandes réservation

Liste des demandes de réservation

[P] Demandes photocopies

Service non utilisé

[I] Demandes PEB

Service non utilisé

[X] Profils/mandataires

Service non utilisé

[R] Consultation sur place

Service non utilisé

[U] Listes de circulation

Service non utilisé

[S] Résumé circulation

Nombre de préts, retours, prolongations, réservations du lecteur
pendant une période sélectionnée

[Z] Historique Circulation

payantes, etc.)

Détaille les activités du lecteur (préts, retours, transactions

[K] Réservations planifiées

Service non utilisé

[A] Réservations de titre

Service non utilisé
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5.5.2. DETAIL DU POINT [L] PRETS

Sous cet onglet, se trouvent les informations relatives aux préts en cours d'un lecteur. La zone
supérieure liste les préts en cours et la zone inférieure détaille le prét sélectionné dans la zone
supérieure. Ces détails sont présentés sous trois onglets. Le premier spécifie les dates prévues de
prét et de retour, le deuxieme donne les informations bibliographiques du document emprunté et le
troisieme présente des informations sur le lecteur et sur I'exemplaire emprunté.

Liste des préts I

Infos bibliogr. Date retour Code-harr Statut ex. | Bibliothégque

2100 - runt  Chirol Prolonger

on prét

Prolonger bout

Supprimer
_izte axernplaire:
Changer Date
Maotes prét
Perdu

Contestation

Hist, Circ

R

(Type de i) ITilre ;I

1. Deékails prét I 2. Traces prolongations glabales I

Prét | Bib Infa I Lecteur I

Date du Prét 20020828 1131

Date de retour prévu 20020929 2100
Date Retour initiale 200280929
Bibliothécaire EDONNAY

Illustration 49 : liste des préts

Les boutons a droite de la zone supérieure permettent certaines actions sur le document
sélectionné :

Prolonge le prét d’'un document sélectionné dans la liste. Il est possible de

Prolonger , . : . .
[ ger] sélectionner plusieurs lignes avec la touche Ctrl du clavier.

A déconseiller. Prolonge tous les préts de la liste, méme s'ils

[Prolonger tout] n‘appartiennent pas a la méme bibliothéque.

[Supprimer] A utiliser avec précaution. Supprime la ligne de prét sélectionnée.

Bascule vers l'onglet Exemplaire et liste les exemplaires du document en

[Liste exemplaires] prét sélectionné

[Changer date] Option réservée aux responsables de réseau. Change la date de retour

prévue.
[Notes prét] Saisit une note de prét pour le document sélectionné dans la liste
[Perdu] Déclare le document sélectionné dans la liste comme perdu
[Contestation] Déclare le document rendu. Conteste sa présence dans la liste de prét

[Historique circulation] | Bascule vers le nceud Historique circulation

La liste des préts peut étre triée selon différents critéres (titre, auteur, cote, date de retour, etc.).
Pour modifier le tri, il faut choisir un nouveau critére dans le champ Type de tri sous la liste des
préts.
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5.5.3. DETAIL DU POINT [C] TRANSACTIONS

Seules des actions telles que le retour d’un document en retard ou une déclaration de perte
provoquent l'apparition des montants dus par I'emprunteur dans le nceud Transactions.

1079938

(] &

& | [][3] | DELDIME, Donovan (ID79988/001000071612)
0| =22
EERENEREY

E-Activités lecteur

~[L] Prats (3
- et

- [H] Demandes réservation {0
- [P] Derandes photocopies (C
- [1] Demandes PEB (0 ; 0/ 0}
- [¥] Profils/mandataires (0)

- [R] Consultation sur place

- [U] Listes de circulation

- [S] Résume circulation

- [Z2] Historique Circulation (04,
- [K] Réservations planifiées (0
- [4] Réservations de titre (0
E=-Enregistrement lecteur

- [G] Informations adhérent

- [O] Infor mations emprunteur
- [D] Informations adresse

- [T]1Ds supplémentaires

1. Transactions en cours | 2. Historique transactions I 3. Transactions annulées I 4, Toutes tranzactions I

| statut
Mon payé
Mon payé

| Date
04/01/11
04/01/11

| Montant | Tva,
000 000
200 0.0

A

Payer tout

| Déhit
0.00
2.00

] Description ] Crédit
Prét

Document perdu -
Equipement

Docurnent perdu -
Rermbourserment

Infos bibliogr.

Al |

Payer zélact,

Mouveau

4.60 4.60 0.00

04/01/11  Mon payé

Annuler

0.96
I -7.5&
Montant transféré vers CC I 0.00
Sous-total: I -0.96
Somme & payer I 756

0.96 0.00 04/01/11

Non payé

Annuler part,

e

Ealance : Type de ki |Crate Imprimer

Par bib,

Hist, Circ

Drétails transaction |

Transaction payante |Bib Info I Exemplaire I Prét I

- Imprirner

Numéro transaction payante 201101043548068
Date 04/01/2011
Bibliothéque de transaction Chiroux. Espace jeunes
Somme (0.56)
Montant Net 0.96
TVA0.00
Statut Transaction Non payé =

4 | ©

Illustration 50 : nceud Transactions

Les boutons a droite de |la zone supérieure permettent certaines actions :

[Payer tout]

Payer toutes les transactions en cours

[Payer sélect.]

Payer la/les transaction(s) sélectionnées

[Nouveau]

Créer une nouvelle transaction

[Annuler]

Annuler la/les transaction(s) sélectionnées

[Annuler part.]

Annuler une partie du montant dd

[Imprimer] Imprimer le récapitulatif des transactions sous forme de lettre a destination
de I'emprunteur

[Par bib.] Totaliser les transactions par bibliothéques (dans une nouvelle fenétre)

[Hist. Circ.] Basculer vers I'historique de circulation

5.5.4. DETAIL DU POINT [Z] HISTORIQUE CIRCULATION

Ce point détaille toutes les activités d’un lecteur (préts, retours, inscriptions, retards, etc.). La partie
supérieure de I'écran est un filtre permettant d’afficher certains types d’activités. Ces derniéres sont
listées sous le filtre. Et le détail de la transaction sélectionnée est présenté dans la partie inférieure
de I’écran.

Il est également possible d’ajouter manuellement une transaction ou de la modifier. Soit cliquer sur
le bouton [Ajouter], compléter le formulaire de la transaction dans la partie inférieure de I’écran et
valider |'opération, soit sélectionner une activité, la modifier dans le formulaire et valider ou
supprimer la modification en cliquant respectivement sur le bouton [Mise a jour] ou [Annuler].
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Historigue Circulation

Taout ﬂ Eiltrer |

D Mote de prét
D Prét I_ Groupet par Transaction
D Prét par borne autamatique
O rrét secoury

D Retour
A retour en retard LI

I_ Waoir Tranzaction

code-harres

5 the Doors 10000 Ajouter

Histarique Circulation I

Type Transaction : IlJl LI Annuler |

Mate systérme: I Prét régulier, date de retour préwu 29709702 21:00, @

Hote utilisateur I @

Illustration 51 : historique de la circulation
5.6. EXEMPLAIRE
A chaque document correspond au moins un exemplaire, reprenant la localisation du document, son
statut (empruntable, consultable, etc.), son code-barres, etc. Il est possible d’obtenir des

renseignements sur |'exemplaire d’'un document ou de visualiser et/ou de modifier la notice
exemplaire d'un document.

5.6.1. ACCES PAR LA LISTE DES RESULTATS

Lorsque vous faites une recherche, dans n‘importe quel module Aleph, on peut lister les exemplaires
d’une notice sélectionnée :
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gz oy & |

1. Liste sbrénée |2.Mesnnncas| 3. Notices abrégées |

@ [1]Fonction O [2] Navigation 2 | . |I(Motsdes auteurs= sl ) =

[Tride par Auteur (Ascendant) puis Titre (Ascendant).] ===<=EIELICTHEQUES===>=

=-Rechercher
.. [R] Rechiercher Aubeur ] Titre ] Suppart Annes ISEN

- [P]Parcourir Alili, Rochdy (1945-....) L'islam & l'usage de ma fille / LIVRE 2000 2-02-033898-% = Ttier I

L.[A] Afficher Rochdy Alili B
Inregish
alil, Rochdy (1945-....) - = que I 7 iy 2000 - 21054 nregistrer sous
i Impr /Ermvi

Alili, Rochdy (1945-....) Qu'est-ce que l'islam 7 fRochdy  LIVRE 1996 2-7071-2554-7 Mes notices
Alili —
E

Aller 3¢ |

1. Complet + Liens |2.Champs MARcl 2, Libellés MARC | 4, Références | S.ISBDI 25
Collation 373 p. :cartes, couy, ill. ; 19.cm ;I

Collection La Decouverte-poche. Essais therl
ISBM 2-7071-3195-4 Rebondi
MNote générale Bibliogr. p. 352-361, Index Pareourt
MNote collection 83

A, info. 0782707131959 ﬂl
Collection La Découverte-poche (Paris) ; 83 Lisn
Mo commLn Islam -- Doctrines -- Infroductions Liste exempl,
Cou 297

Dewey 207 21 Circulation
Autres class, 2

Saource FR. BNF 20000405 AFMOR. interm e

[ Ttes bibliotheques Tous | plaires -

Illustration 52 : résultats d'une recherche

1. Afficher les résultats d’'une recherche. Ils s’affichent sous forme de liste abrégée et une notice
sélectionnée (surlignée en bleu) est présentée complétement dans une zone sous la liste
abrégée.

2. Choisir la notice dans la liste abrégée par un simple clic sur cette notice. La notice
sélectionnée est alors surlignée en bleu. Une notice est toujours sélectionnée lors de
I'affichage des résultats, il s’agit de la premiére de la liste.

3. Lister les exemplaires. Tous les exemplaires d'un méme document sont présentés sous forme
de liste dans une boite de dialogue. Pour lister les exemplaires, soit double cliquer sur la
derniere ligne intitulée Toutes bibliothéques Tous les exemplaires, soit, aprés avoir
sélectionné la derniére ligne, cliquer une fois sur le bouton [Liste exempl.], a droite de la
notice compléte affichée.
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Liste globale des exemplaires de la notice 000131666 El
Bibliotheque | Localisation | Cote Date ret, préy Statut Code-barres
Locale Libre accés  82-3 NOTH*  04/03/09 Ernprunt FO0000018s
YErYiers autorisé Q44
Adultes
Chirowe, Libre acces 840 En rayon Ermprunt 2100002903
Section prét HOTHOME autorise B16
adultes
Chirow, Libre accés 840 NOT En rayon Ernprunt 1000002179
Section prét autorise 112
adultes
Chitoe, Libre accés 840 MOT 09,0509 Ermprunt 1000002179
Section prét autorise 225
adultes
Chirou, Libre accés 840 02,/03/09 Ernprunt 2100002913
Section prét NOTHOME autorisé 003 ﬂl
adultes | Bide |

Illustration 53 : liste des exemplaires

5.6.2. NCEUDS DE L'ONGLET EXEMPLAIRE

O

Sous l'onglet Exemplaire, tous les détails d’un ou plusieurs exemplaires sont listés :

s @ 0|y &)
@ [1] Fonction € [2] Mavigation

=[] Liste des exemplaires
[E] Historique tous exemplair
= [1] Exemplaire
- [H] Dermandes réservation
- [P] Demandes photocopies
- [L] Prét
- [O] Historique
- [Z] Historique Circulation
- [B] Résumeé Circulation
- [K] Reservations planifiees
- [R] Motice de maintenance
- [B] Infos bibliographiques
- [T] Liste des evénements
- [N] Profil de maintenance

Illustration 54 : détail de I'onglet Exemplaire
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[M] Liste des exemplaires

Liste les exemplaires d’un document sélectionné

[E] Historique tous exemplaires

Historiques des préts, réservations et modifications

[I] Exemplaire

Détaille I'exemplaire sélectionné

[H] Demandes réservation

Liste des demandes de réservation

[P] Demandes photocopies

Service non utilisé

[L] Prét

Détaille le prét en cours de I'exemplaire sélectionné

[O] Historique

Historique des préts, des réservations et des modifications
éventuelles

[Z] Historique Circulation

Voir point 5.2.1.2

[S] Résumé Circulation

Récapitulatif des préts a une date donnée ou lors d’'une période
déterminée

[K] Réservations planifiées

Service non utilisé

[R] Notice de maintenance

Liste des notices de maintenance (réparation, reliure, etc.)

[B] Infos. Bibliographiques

Notice Marc

[T] Liste des événements

Liste des événements pour la notice

[N] Profil de Maintenance

Planification des opérations de maintenance

5.6.3. DETAIL DE LA LISTE DES EXEMPLAIRES

Liste exernplaires l

[ Filtre prét

Chirouz. ibre Emprunt

autorise

Chiroux.,  Libre Rebutsa
Section acces

prét

adultes

Bibliothequ Localisatior Statut Date retoul Code-barre Mbore rés. | Mbre préts| Dernier ret Id, lecteur | Mom lecteu
1/10 10 0 74 17/09/10 1D Derin. consultat,
Zem. photocop,
Réserwation
21000026 71 24/08,/04 Contestat
20862 Contestation
Perdu
Imprimer avis
Jers exemplaires
R.afy aichir
Optionz de tri |U0|.,.'De:c.,."Eiiblio. ﬂ

Illustration 55 : liste des exemplaires

Les boutons a droite de la zone supérieure permettent certaines actions sur I'exemplaire sélectionné.
Leur activité dépend de I'exemplaire sélectionné (s’il est en prét par exemple).

[Demande consultation]

Demande la consultation d’'un document pour un lecteur via son
identifiant. Non utilisé actuellement

[Demande de photocopie]

Demande des photocopies. Non utilisé actuellement

[Réservation]

Réserve le document pour un lecteur via son identifiant
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Déclare un exemplaire retourné alors que le systéme le mentionne en

[Contestation] prét

[Perdu] Déclare perdu un document actuellement en prét

[Imprimer avis] Imprime les données de I'exemplaire

[Vers exemplaires] Bascule vers l'onglet Exemplaire du module Catalogage

[Rafraichir] Actualise la page

5.7. TRANSACTIONS PAYANTES

[ [oows: (B 50N 06 7305700 0047107110 11
— |
2 @ a0 la]

- Activités lecteur

Liste des préts |

[C] Transactions (0.80 en dé
[H] Dermandes réservation (1]
[P] Demandes photocopies (0
[1] Demandes PEB (O}

Infos bibliogr.

Les ames du peunle

Date retour

02/06,/09

Code-barre Statut ex.

21000036 Emprunt

Code-barres

e Cote
Chiriouy Ecme 5

- [1] Profilsfmandataires (0% noir 5550 autorisé
~[R] Salle de lecture

-~ [U] Listes de circulation

- [Z] Historigue Circulation (31
- [K] Liste consultation (0}
El-Enregistrement lecteur

- [G] Informations adhérent

- [0] Informations emprunteur
- [D] Informations adresse

- [T] IDs supplémentaires

Sectior

Oricte
adL.JItes Statut ex.
Chquu> Eibliothéque
Section [Localisation
adultes 2] mende

Chquu> M ribre rés.
Sectior | M. g

adultes
Chiroux
Section prét

La guitare pour les 30,/04,/09 21000033 Ermprunt
ks 03613 autorisé

Je t'aime, la vie

22/04/09

10000022 Emprunt

4221% autorisd s

l_ Appeler param, par défaut Annuler |

Des voix sous la
cendre

22/04,/09 21000033 Emprunt

57976 autorise

Type de tri |Date retour prévu (desc,)

————— — — — — — — — — —

La somme affichée dans la colonne Amende, de la liste de prét, évolue de jour en jour et peut varier
d’'un document a l'autre selon la date de retour prévue et selon la configuration du systéme. A ce
stade, il n‘est donc pas possible d’afficher la somme totale due. C’est seulement lors d’'un retour
d’un document en retard ou d’une déclaration de perte que les montants dus apparaissent dans le
noeud Transactions.

5.7.1. ENREGISTRER LE PAIEMENT D'UN DU

Dans les onglets de prét et de retour, il y a une zone relative aux transactions payantes, a c6té des
informations sur le lecteur. A partir de cette zone, on peut basculer vers le nceud Transactions dans
I'onglet Lecteur (on peut également créer de nouvelles transactions, enregistrer le paiement d'un
d(i, mais ces fonctions sont peut utilisées) :

Dl IU-U':' | Houy, trans, I

Transféré wers CC I 0,00 Payer |

Trans. lectaur
/

S ————

Payé : | 0.00

Illustration 57 : zone Transactions payantes
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1

S ENERENEREN

E-Activités lecteur

1, Transactions en cours I memmmmi

[E] Informations adhérent

Somme & payer : I

L] Préts (23 Infos bibliogr. | Description Jcredit  [Debit  [mMontantr]Tva  [Dawe | Statut | J_
[C] Transactions (8.55 en detl| | Fanfan Retard <0032 0000 4 0.96 0.96 0,00 0401411 Mo payé =] [ payer to
--[H] Demandes réservation {0 03 .
1 Payer sélect,
- [P] Demandes photocopies (C Prét 0,00 0,00 D00 04/01/11  Manpayé —I 3
[I] Demandes PEB (0 ; 0/0) n.93 098 000 0SM01/11 Mo pays owess |
- [%] Profils/mandataires (1) T i
--[R] Consultation sur place j =
[U] Listes de circulation 1 Anruler part, | 2
- [S]1 Résume circulation Balance | |-s.55 Type de tri |Date x| Iwprimer |
--[£] Higtorique Circulation (03, e e - lm—
- [K] Réservations planifiées (0 ertamtiransErevas S T Eal] |
--[4] Réservations de titre (0) Soustotal: [0:38 Hist. Girc |
=-Enregistrement lecteur 255

Illustration 58 : Transactions payantes dans I'onglet Lecteur

W=

le bouton [OK] :

Transactions monétaires

Confirmer la paiement de 0,96 euros par le lecteur 7

Maode de paiernent

B

Identifiant Paiernant I

I p!

Payer montant I 0.96

K

Annuler

Aide

Illustration 59 : Confirmation de paiement

Parmi les quatre onglets, se placer dans le premier Transactions en cours ;
Sélectionner la ou les transaction(s) a payer ;
Cliquer sur le bouton [Payer sélect.] ;

Une fenétre demande le mode de paiement (liquide ou carte) et sa confirmation ; cliquer sur

Une transaction

impayée reste dans le nosud Transactions,
avertissement ne signale sa présence.

mais plus aucun

5.7.2.

CREER UNE NOUVELLE TRANSACTION

1. Dans le nceud Transactions de l'onglet Lecteur, cliquer sur le bouton [Nouveau] ;

Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionner le type de transaction et |la bibliothéque
perceptrice (CHSPA, CHMED, etc.), a partir de la liste déroulante, appelée par un simple clic
sur l'icone d’une fleche a droite du champ concerné :
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Mouvelle transaction payante x|
Cox

Saisir code-barres exemp.: | - =

g =

Mo ADMfSEq.exemplaire I 0 I 0

—Paramétres transaction payante

Type ! [I ano4 |ﬂ ] {+ Dehit
Somie ; I >.00 ™ cradit
Cle I @
Description I Pazs bibliothéque perdu jeune (02) @
Bibliothéque : [I “HE) m ?iue, I Annuler |
Aide |

Illustration 60 : création d'une transaction

3. Cliquer sur le bouton [OK] pour confirmer la création de la transaction.

Par défaut, la case Débit est cochée. Ne modifiez pas ce choix.

5.8. RESERVATION D'UN DOCUMENT

O

Dans le module Circulation, rechercher le document a réserver et cliquer sur le bouton [Circulation]
a cOté de la notice compléete. Le systeme bascule alors vers l'onglet Exemplaire du document.
Sélectionner I'exemplaire que le lecteur souhaite et cliquer sur le bouton [Réservation] :
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P& Circulation ALEPH - Version 20.01 Base: PLG51 - ADM Liége (Province) (PLG51) Serveur: 10.92.0.66:6991 (20.01) Utilisateur: BDONNAY =3
ALEPH Woir Leckeurs Exemplaires Circulation Demandes Liskes *Services  Aide

Y H [ @
@ 2100002352774 IEI BIB= 691891 ADM= 691891 - Aprés I'adoption {(Dollé Cécile 070) Année: 2004. |E]

®le|® J|y|&]|

Liste exemnplaires l

@ [1]Fonction O [2] Mavigation I Filtre prét

ul Localisatiorn Statut Date retow| Code-barre Mbre rés, | Nbre préts Dernier ret Id. lecteur | Nam lecteu

EE[M] Liste des exemplaires {1
[E] Historigue tous exemplair

- [1] Exemplaire (2100003353,
[H] Demandes réservation (0

[F] Demandes photocopies (T
[L]Prét (Date de retour 16/1 Contestation

[O] Historique (Dernigre mise

[Z] Historigue Circulation {03

[S] Résume Circulation Imprirner awis

[K] Réservations planifises (T

[R] Motice de maintenance

[B] Infos bibliographiques Rafraichir
[T] Liste des événements
[N] Profil de maintenance

Dern. consultat,

Zemn. photacop.

Réservation

Berdu

vers exemplaires

Y

Options de bri |'u'0| JDesc . Biblic, j

Illustration 61 : liste des exemplaires

Une boite de dialogue s’affiche alors, dans laquelle on insére l'identifiant ou le code-barres du

lecteur :
Saisir infos lecteur x|

o
=

Aide

Annuler |
Id,/Cade-barres lact, ¢ I 001000040002 |._|

Illustration 62 : attribution d'une réservation a un emprunteur

Une seconde boite de dialogue apparait dans laquelle on détermine la durée de la réservation. En
cliquant sur le bouton [OK], la demande de réservation est effectuée :
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Création d'une demande de réservation x|

1d.MMom lacteur : 1027188 [oormar, Erigitte El oK

Auteur du chapitre

Titre du chapitra ¢

|
|
Pages i photocopier I
|

Maoke 11
Mate 2 I
Crate départ ¢ I 28,08/2008 |ﬂ Juzgu's I 28,/0z,/2009 H

Bib. ratrait : I CHSPA IH Type rappel : I 03 IH
Priorité ! I o IH Mbre de demandes I

|- Traiternent urgent

—Filtra

[T Seulement I'exemplaire sélectionng Exernplaire :

Eibliothéque : ICHSF‘F‘. IH Annde

Statut exernplaire I o3 IH Yalurne :

Statut traiternent : I IH Partia :
Localisation : I SPAR1 IH Murnéro Fascicule

Annuler |

Aide |

Illustration 63 : formulaire de demande de réservation
5.8.1. RETOUR D'UN DOCUMENT RESERVE

Lors de l'enregistrement d’'un retour d'un document réservé, deux documents sont édités, a
imprimer 'un aprés l'autre. Une lettre prévenant le lecteur de la disponibilité du document et un
document récapitulant les informations relatives aux documents réservés et au lecteur pour lequel la
réservation a été effectuée. Ce second imprimé est conservé conjointement avec le document
réservé en attente de retrait par le lecteur.

O

5.8.2. SUPPRIMER UNE RESERVATION

Il existe différentes maniéres de procéder :

e Dans l'onglet Lecteur ou Exemplaire, choisir le nceud [H] Demandes de réservation,
sélectionner la réservation a supprimer et cliquer sur le bouton [Supprimer]. Une demande
de confirmation de la suppression s’affiche, ainsi que la possibilité de justifier la suppression.
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B Circulation ALEPH| - Version 20.01 Base: PLG51 - ADM Liége (Province) (PLG51) Serveur: 10.92.0.66:6991 (20.01) Utilisateur: BDONNAY | |.'X |

ALEPH Woir Lecteurs Exemplaires Circulation Demandes Listes *Services  Aide
(& | 1D27186 IEI |DONNAY, Brigitte (ID27186/001000040002) |E| @€
s [ [EN =

s @ |0y |&|
= Activités lecteur
- [L]Préts (16) Irfos bibliog Date demands Fin irtérét darn. Code-barres

-~ [C] Transactions (0.00 en cré| | S o =g e S P Supprimer |
- [H] Demandes reservation (2 ] i i
er 3 exemnpl,

- [P] Demandes photocopies (T 4|‘ B

- [11Demandes PEB {0 ; 0/ 0) Aller & résery, |

:erHold.Btn.Prinl

Liste des demandes de réservation

En traitement 2100003353774

03/06/11

Aprés |'adoption 02/2/10

- [¥] Profils/mandataires (0)
- [R] Consultation sur place

-~ [U] Listes de circulation

- [S] Résumé circulation

- [Z] Historique Circulation {08
- [K] Réservations planifiees (C

Illustration 64 : liste des demandes de réservation

e Dans le menu Demandes, choisir le sous-menu Demande de réservation, puis Supprimer une
demande de réservation par code-barres. 1l suffit de saisir le code-barres du document pour
lequel la réservation doit étre annulée, cliquer sur le bouton [OK] et une lettre a destination
du lecteur est éditée afin de confirmer sa demande de suppression de réservation.

O

Cellule OSEMA - Avril 2015 Page 53 de 81



6. CIRCULATION PARTICULIERE

FORMATION AU LOGICIEL ALEPH

Initiation - Circulation

6.1.

IMPRIMER LA LISTE DES PRETS OU L'ACCEPTATION DU REGLEMENT

Il est possible d'imprimer la liste des préts en cours d’un lecteur, soit en session de prét/retour
(avant de cloturer la session, utiliser le bouton [Lettre] dans la zone supérieure), soit via les

Informations adhérent.

1. Se positionner sur le noeud Informations adhérent de |'onglet Lecteur et cliquer sur le bouton

[Lettre] :

[ Réception SMS

3 | |mz7se []3] |DONNAY, Brigitte (ID27186/001000040002) E] %
8] [ =
Y l & B ] ] l s} l & l 1. Détails adhérent ] 2, Blocages et notes adhdrent |
- Activités lecteur
[L] Préts (16) Dabe création 30,/05,/06 Crate mize & jour : 25/03/10 |:I
[C] Transactions (0.00en créfl 15 jactewr 027136 Mot de passe Id.: 027136 Reafr aichir
[H] Demandes réservation (2 -
[P] Demandes phDUDCDp ias ([ Code-barres : 001000040002 Mot de passe CE : 19820917 bibliothéques .
[1] Demandes PER {0 ; O/ 0) Marn : | DONMAY, Erigitte D
%] Profils/mandataires (0 =
[x] i - ( ) Forrnule ¢ | e
[R] Consultation sur place 1 Ef
[U] Listes de circulation Titra ¢ Mella Iﬂ Drate de naissance 17/09 /1982 Iﬂ
[S] Résumé circulation Genre - Lieu de naissance
[Z] Historique Circulation (02
[K] Réservations planiﬁées (E Base PEB : Iﬂ Lirnite rés, de ktre: 0000
[4] Réservations de titre (0) Limite globale PEE : | 0000 Langue ¢ FRE EI
-I- Enregistrement lecteur
[G] irERTEiEns e Lirnite active PEE : oo0a Budget :
[O] Informations emprunteur Profil : ALEPH EI
[0] Informations adresse Id. mandataire : Bibliothéque : CHEPA IEI
[T]1Ds supplémentaires Id, primaire | ; T ,7
Eib. de répartition : E
e ekt o oo IH [v Consentement export de donndes
Aftachermnent courriel: H Iﬂ [W Erwoi de toutes les lettres au lecteur

Illustration 65 : écran Informations adhérent

2. Sélectionner, dans la boite de dialogue ouverte, le type de lettre a imprimer et cliquer sur le

bouton [Imprimer] :

Imprimer lettre au lecteur - IDSZE;

] Infos

I Imnprirmer

parentale

E Ligge (Chiroux) -
Reglement accepta

C Mineurs - Autorisation

B

[~

Fermer

M L

Aide

Illustration 66 : fenétre Imprimer lettre

3. Un aperqgu de la lettre s’affiche. Cliquer sur le bouton [Imprimer] pour lancer I'impression.
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6.2. GESTION DES HEURES D'OUVERTURE

La gestion des heures d’ouverture est présentée sous le noeud Heures d’ouverture dans l'onglet Prét
du module Circulation :

e | g | @ I Ij I ﬁ | Ea | Eibliathéque: IChiroux. Section prét adultes LI
® [1]Fonction @ [2] Navigation [ | L-Salendrier hebdo. |2. Exceptions |
o Prét Jour COunvertFerrng Heure d'ouwerture Heure de Ferrneture
[S] Session | Lundi IOu\rert j I 1200 |23:00
-~ [H] Historique .
- [D] Dates de retour en cours | il Juvert x| |10 | z3:00
... [0] Heures d'ouverture | Mercredi [ouvert =] [1z:00 [z3:00
| Jeudi IOu\rert j I 12100 |23:00
| Vendredi IOu\rert j I 12100 |23:00
| Sarmedi IOu\rert ;I I 09100 I 2300
| Dirnanche IFermé j I L I i

Illustration 67 : Noeud Heures d'ouverture

Le nceud est divisé en deux sous-onglets :
e Calendrier hebdo. : permet de planifier I'horaire habituel de la bibliothéque ;

e FExceptions : permet de planifier les jours et les périodes de fermeture (fériés, congés
annuels, etc.).

Dans le premier onglet, les heures mentionnées ne correspondent pas aux heures
d’ouverture réelles. Ne les modifiez pas. La mention Ouvert/Fermé doit par contre
correspondre a la réalité.

Les boutons du sous-onglet Exceptions :
e [Appliquer] : enregistre les modifications apportées au tableau ;
¢ [Annuler] : annule la modification avant son enregistrement ;
e [Effacer tout] : efface tout le contenu du tableau ;
e [Effacer ligne] : efface la ligne sélectionnée ;
e [Editer ligne] : ouvre une fenétre permettant de compléter la ligne.

6.2.1. PROCEDURE

Aucun changement n’est rétroactif, c’est-a-dire que seules les dates de retour des
préts a venir prendront en compte la modification d’horaire. Il faut donc s’y prendre
assez tot, selon les périodes de prét. Par exemple, |'ajout d’un jour de fermeture doit
s’effectuer plus de 30 jours a l'avance pour des préts au libre accés adulte de la
bibliotheque Chiroux destinés a des adultes de statut 03.
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Pour ajouter un jour de fermeture :

B |g |E8 |@ | =} |Qa | Biblicthéque: [wanee =
© [11Fonction © (2] Navigation || | L S¥knder hebdo, ZEweptions | T 3 |
o prat ] o 2 [ o applier |
(5] Session C... | Annde [ Mais [ année [ Mais [3our [ 3our de la semaine OuvertFermé Heure dou.. [ Heure de fe.n, | p—
[H] Historique E ::nvier ;1 ;ermé
[D] Dates de retour en cours: i e”'“‘? Effacer tout
—— et || |5 e - = o o]l
R— : e
1 [l Septermbre 27 Fermé
[ Mavernbre o1 Fermné
[ Mavernbre 11 Fermné
[l Décembra 25 Fermé
] zo09 Décembre 24 2009 Décembre 31 Fermé
0 2oio Jarwier 02 Ferme
D 2010 Mars 22 2010 Mars. 27 Ferme
D 2010 Mars 30 2010 Mars. 31 Ferme
0 2oio Al 03 Ferme
¥ 2010 avril 0s Fermné
¥ =010 Mai 13 Fermé
7] 2010 i 24 Fermé
O
4 . .
Illustration 68 : Onglet Exceptions du noceud Heures d'ouverture
1. Se placer dans le nceud Heures d’ouverture sous lI'onglet Prét du module Circulation ;
2. Sélectionner le second onglet Exceptions ;
3. Sélectionner la bibliothéque concernée par le changement d’horaire dans le menu déroulant ;
4. Sélectionner une ligne vide en fin de tableau et cliquer sur le bouton [Editer ligne] ;
5. Compléter les informations dans la fenétre qui s’est ouverte :
x
| L | Au
| Annge | Mois | Jour | Annge | Mois | Jour |Jc-ur de la semaine | Ouvert fFermé beure d'ouvertur |Eure de fermetur
.| 2010 = [Mars = E“ w10 = [ars EIEE= 7| |Ferms 3 | [—_
5 Zormnrnmentaire: ok I
Ferneture migration w20 annuler |
Aide |

Illustration 69 : Ajouter une exception dans I'horaire

6. Ajouter la ligne dans le tableau en cliquant sur le bouton [OK] ;
7. Cliquer sur le bouton [Appliquer] pour enregistrer la modification.

La modification ne sera prise en compte que 24h plus tard.
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6.3. DOCUMENTS PERDUS

Dans Aleph, le document emprunté est déclaré perdu si le lecteur I'a égaré et en contestation si le
lecteur affirme avoir rendu le document, introuvable en rayon.

6.3.1. DECLARER UN MEDIA PERDU

1. Sélectionner, dans la liste de préts, le document a déclarer perdu, cliquer sur le bouton
[Perdu] et confirmer I'action dans la boite de dialogue ouverte :

Liste des préts |

Prolonger

Praolonger kout

Supprimer
_izte exernplaire:
Changer Date

Motes prét

Contestation

]

Hizt, Circ

[ -]
Type de tri ITitre LI
Illustration 70 : liste des préts
Confirm. perte x|

\i:j Etes-vous siir(e) de vouloir déclarer perdu ce document actellement en prék?

i Man

Illustration 71 : confirmation de la perte d'un document

2. Deux transactions payantes (co(t de remplacement et frais d’équipement) sont alors créées
sur le compte du lecteur et une lettre est éditée, reprenant les références du document, la
somme a payer et les informations pour le paiement :

Coiit du remplacement x|
l:r oK fr
saisi colt du rernplacernent Annuler |
9.25 Aide |

Illustration 72 : fenétre du coiit de remplacement

=

3. La date de retour du document est remplacée par la mention "Perdu".
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Trois cas de figure peuvent alors se présenter :
e L’'emprunteur paie les transactions liées a la perte du document :

1.
2.
3.

Faire payer les transactions ;
Supprimer le document de la liste des préts de I'emprunteur ;
Modifier le statut d’exemplaire (statut 92 Perdu) dans le module catalogage.

e L’'emprunteur remplace le document perdu

1.

4,
5.

Supprimer de la liste des préts le document déclaré perdu, en prenant note du code-
barres du document ;

Annuler les transactions de remboursement dans le nceud Transactions ;

En catalogage, modifier le statut de I'exemplaire perdu (statut 92) et créer un nouvel
exemplaire pour le document remplacant I'exemplaire perdu. Il est parfois nécessaire
de créer également une nouvelle notice ;

Equiper le nouvel exemplaire et le mettre en circulation ;

Prévener le responsable des contentieux de la résolution du cas afin qu’il cloture le
dossier.

e L’emprunteur rapporte le document déclaré perdu

1.
2.

Rentrer le document, deux transactions de crédit seront générées automatiquement ;

Sélectionner les 4 transactions liées a la perte et au retour du document (colit de
remplacement et frais d’équipement en débit et en crédit) et faire payer cette
sélection, en mentionnant de quoi il s'agit ;

Faire payer les amendes de retard ;
Ranger le document.

6.3.2. CONTESTER LE RETOUR D'UN DOCUMENT

1. Sélectionner, dans la liste de préts, le document concerné et cliquer sur le bouton
[Contestation] pour indiquer que le lecteur déclare avoir rendu le document méme s’il
apparait toujours dans sa liste des préts.

2. Confirmer la contestation dans le pop-up qui s’affiche ;
3. Vérifier en rayon la présence ou non du document :

Si le document est retrouvé, le rentrer par I’'onglet Retour et annuler les amendes de
retard (avec la mention « retrouvé en rayon», la date et la signature du
bibliothécaire).

Si la situation n’évolue pas, le document est déclaré Perdu et le colt de remplacement
du document sera a charge du lecteur.

©

Cellule OSEMA - Avril 2015 Page 58 de 81



FORMATION AU LOGICIEL ALEPH
Initiation - Circulation

6.4. OPTIONS DU PRET ET DU RETOUR

Il est possible de modifier quelques paramétres du prét, du retour et des options d’affichage. Pour
ce faire, choisir le sous-menu Options, puis Options du prét/retour, dans le menu Aleph :

Circulation ALEPH - Yersion 17.01 Base: PLG51 - ADM Pra
OLEPH Woir  Lecteurs Exemplaires  Circulaktion Demandes Listes

Se connecker &... r

Dates +

‘oir braces des kransactions PC[serveur

.. Inforrnation lectaur
Rechercher &vénements

Historique irmpressions
iGestion des taches

Brcés ARC

Cipkians Cptians du prék
COptions du rekour

Changer de module r

.. ' Fersonnaliser ..,
Mise a jour clienk

Exit

Illustration 73 : menu Aleph

Dés lors, une boite de paramétrage s’ouvre et les options du prét/retour sont modifiées en cochant
ou décochant les lignes et en cliquant sur le bouton [OK] :

Paramétrage des options du prékt ﬂ Paramétrage des options du retour 5[

v affichage de la note de circulation [~ Impression recu retour
[ Afficher e meszage "Exemplaire(s) résarvéds par ce lacteur” [~ Impression recu retour - Transkert
[V Afichage message "Exemplaire réserd" v Affichage liste réservations
[~ Mot de passe lecteur demandsé [~ Imprimer automatiquernent dem. phatacopie lors du rebau
[~ afichage du statut de traitement de 'exemplaire [¥ Afichage meszage "Exemnplaire non en prét"
[~ Bouton Cutrepasser par défaut? [¥ ARichage note circulation
[~ créer un Facu lars du retaur automatique [~ Affichage du statut de traiterent de l'sxernplaire
Impression regu prét Message exemplaire en retard
¥ Aucun recuy " Aucun meszage
= Par prét {* Par prét
annuler | Annuler |
™ Tous les préts sur le méme recu ™ A la fin de la session de ce lacteur (F4)
Bide | Bide |
Illustration 74 : options du prét Illustration 75 : options du retour

6.5. CATALOGAGE A LA VOLEE

Si un document n’est pas catalogué au moment du prét, il est possible de créer une notice succincte
(permettant de préter le document, mais qu’il faudra compléter au retour du document). Le
catalogage a la volée est accessible, dans le module Circulation, par le menu Exemplaires, sous-
menu Cataloguer notice et créer un exemplaire. Une premiére boite de dialogue vous interroge sur
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la base dans laquelle vous souhaitez cataloguer le document, puis une seconde boite de dialogue
vous demande d'insérer les informations bibliographiques et les informations sur I’'exemplaire.

LI

=l Cliquer sur cette icone pour appeler le catalogage a la volée.

1. Choisir la base bibliographique, dans laquelle la notice sera enregistrée, et cliquer sur le
bouton [OK] :

Choix de la base biblingraphigque

|:I£

(WS

FLGOZ PLE0Z - FER Liege

Annuler

;' Aide

i

Illustration 76 : fenétre Choix de la base

2. Renseigner les champs de la notice dans I'onglet Information notice :

Cataloguer, une notice et créer un exemplaire

1, Imformation notice ] 2. ImForration exemplaire ]

| Ok |

ISERM 010 a

|
Auteur 700 & |
Titre [Obligataire) 200 4 |
Année 210 = |

o]

ADM note MOTE a |

Annuler

Aide

i

Illustration 77 : formulaire Catalogage a la volée

3. Renseigner les champs de I'exemplaire dans l'onglet Information exemplaire. Il est important
de compléter le champ Note circulation afin que celle-ci apparaisse lors du retour du
document. Ce dernier sera alors envoyé au service catalogage pour compléter la notice:
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Cataloguer, une notice et créer un exemplaire

Enr. Défauts

1. ImFormation notice ] 2. Inforrnation exemplaire ]
Crate création | 08,/12,/10 Murnéro ségquence | a00oon K |
Code-barres exemplaire | Type matériel ; |

Eibliothégqusa : | Localisation |

=] [=]

Statut exemplaire | Statut traiternent |

Type cote I—IH Cote |
Type 2e cobe : I—IH Cote 2 |

Crescripkion @

Mate interne

| fm Fo Em ] =] =] 2] =]

—

|
Mote OPAC |
|
|

[ Mate circulation

M2 exernpl.: |

Annuler

Aide

i

Illustration 78 : second onglet du formulaire de Catalogage a la volée

6.6. JOURNAL DE CAISSE

Cette option permet de lister toutes les transactions payantes effectuées sur une période donnée.
Pour générer cette liste, choisir Journal de caisse dans le menu Listes et compléter les éléments de
la boite de dialogue qui s’affiche :

=
DCrate début
1 ate dehu | 28/07 /2008 ¥ | o ||
—>
et heurs \ =
fo3:00 = 4
Crate An I b3,08/2008 m
et heurs \ =
| 12:00 =
2 —Créer une liste en utilisank :
—> {* Mom utilisateur " Adresse IP
3 — Tri de la liste par : Anruler |
—» {+ Eiblicthéque ™ Cible paiemert Aide |

Illustration 79 : fenétre Journal de caisse

1. Déterminer une période, au cours de laquelle des transactions ont été effectuées.

Déterminer le type de liste. Il faut laisser celui coché par défaut, a savoir Nom utilisateur. La
liste éditée reprend les transactions effectuées par le bibliothécaire actuellement connecté.

3. Déterminer l'organisation de la liste. Il faut laisser la case Bibliothéque cochée par défaut.
Cette case regroupe les transactions par bibliotheque.

4. Cliquer sur le bouton [OK] pour générer la liste. Apreés génération de la liste, il est possible de
I'imprimer.
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6.7. CONTENTIEUX

Lorsqu’un document est en retard, des rappels — imprimés a partir du service Lettre de relances par
niveau de relance (cir-52) - sont envoyés au lecteur. Le troisieme courrier, correspondant a l'avis de
mise en contentieux, est généralement envoyé par lettre recommandée.

Un quatrieme document peut étre imprimé a partir du méme service. Il est utilisé, a la bibliotheque
Chiroux, comme une fiche technique, récapitulant le cas de contentieux (nom et coordonnées du
lecteur, document(s) en retard, sommes dues). Cette fiche technique est destinée au service
compétent a la résolution des contentieux, qui prend en charge le probléme. Toutefois, il est
conseillé d’en conserver un double a la bibliotheque.

Parallelement a la mise en contentieux, il est conseillé d’apposer un blocage a I'emprunteur,
accompagné d’une note stipulant la cause du blocage (contentieux), la date et la somme due. Il est,
en outre, judicieux d’encoder une note de circulation pour chaque exemplaire en retard afin de
prévenir le bibliothécaire d’'une marche a suivre spécifique au retour du document.

Pour la résolution du contentieux, deux cas de figures peuvent se présenter :

1. le lecteur rentre le(s) document(s) en retard et s’acquitte des amendes. La note de
circulation des exemplaires rentrés est supprimée, ainsi que le blocage emprunteur (si tous
les documents sont rentrés). Le service des contentieux est averti.

2. Le lecteur paie le(s) document(s) en retard. Les documents sont déclarés perdus, le blocage
emprunteur est supprimé, ainsi que les éventuelles amendes de retard.

6.8. MODIFICATION PAR LOTS DES EXEMPLAIRES

A utiliser avec précaution.

Dans le menu Exemplaire, choisir Modification par lots des exemplaires. Une fenétre de saisie
s’ouvre dans laquelle on insére les modifications a apporter a I'exemplaire (nouveau statut, nouvelle
localisation, etc.). Une seconde fenétre récapitule les changements a apporter et présente un champ
dans lequel les codes-barres des exemplaires concernés seront scannés :

Modification exemplaires par lot - Etape 1 {Outrepa ﬂ

Biblicthéque WE' [~ Modif. permanenta .|r i -'l.
Statut exemplaire : I,'B—IH W Contréle demandes
Statut traiternent I—IH
Id. magasin distant : I—IH
Localization I—IH

Cata I

Coke 2 I |_| Aide

Ferrner

il

Illustration 80 : premiére étape de la modification des exemplaires
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X

Champ

J Moy, valeur

AN

Bibliothégue CHSPA
Statut exemplaire 03
Statut de

fraitement

Id. magasin

distant

Localisation

Cote

Cote 2

w
—I Ferrner

Saisir CB exernplaire: I

Aide

il

Illustration 81 : seconde étape de la modification des exemplaires

Si la case Modifications permanentes, de la premiéere fenétre de saisie, n‘a pas été cochée, il est
possible de restaurer les informations initiales. Pour ce faire, il suffit de choisir Restaurer les
informations exemplaires dans le menu Exemplaires et de saisir les codes-barres des exemplaires
concernés. Apres validation de la restauration, la boite de dialogue résume la transformation (en
attendant l'insertion éventuelle d’un autre code-barres) :

Restaurer les infos exemplaire x|
Infos biblingr. ] | (a4 I

krakauer, Jon, - Yovage au bout de la solibude [Texte
irmprime] # Jon Krakauer ; [trad. par Christian Molinier]

Statut de traiterment
Id. magasin distant

Saisir CB exemplaire: I

Charnp Est actuellement ]Redevient ]
Statut exermplaire 03 03 =]
Bibliotheque CHSC CHSP A

Localigation SPALA SPALA

Cote Q17,3 KRAKALIER 9173 KRAKALER
Cote 2

¥ Caontréle demandes

-
—I Ferrmer

il

Aide

Illustration 82 : restaurer les informations exemplaires

6.8.1. MODIFICATION DU STATUT DE TRAITEMENT DES EXEMPLAIRES

Afin de remplacer ou effacer le statut de traitement d’exemplaires, choisir Modifier statut de
traitement exemplaire dans le menu Exemplaire. Dans la boite de dialogue qui s’ouvre alors, choisir
le nouveau statut de traitement et scanner les exemplaires concernés :
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Changer statut traitement exemplaire x|

Shatut traiternent: I | M
Id. ragasin distant: I M

[+ Cartréle demandes Anruler |
Code-barres: I Aide |

Illustration 83 : modification du statut exemplaire

S'IDENTIFIER COMME UN AUTRE UTILISATEUR

Cliquer droit sur l'icone représentant une clé sur la barre d'état (coin inférieur droit des
modules)

Sélectionner le sous-menu S'identifier comme un autre utilisateur

Entrer le nom d'utilisateur et le mot de passe correspondant et valider en cliquant sur le
bouton [OK]

Mot de passe ALEPH X|

Marn wtilisakewr I BOCMMAY
Mot de passe: I e Annuler |
[” | Enregistrer Mat de passa Aide |

Illustration 84 : fenétre S'identifier comme un autre utilisateur

MODIFICATION DU MOT DE PASSE

Cliquer droit sur l'icone représentant une clé sur la barre d'état (coin inférieur droit des
modules)

Sélectionner le sous-menu Modifier le mot de passe actuel

Entrer le mot de passe a changer et deux fois le nouveau mot de passe et valider en cliquant
sur le bouton [OK]

Modifier mot de passe actuel x|

Saisit ancien mot de passe I * k.
Saisit nouveau mot de passe I bk

Fe-saisit nouweau mok de I sk anl
rirler

marco

IF Enragistrer Mat de passe

i

Aide

Illustration 85 : fenétre Modifier mot de passe
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7. PRETS EN CASCADE

7.1. INTRODUCTION

Le PEB est un acronyme désignant le prét entre bibliothéques, en général. La notion de prét doit
étre prise ici au sens large : elle recouvre aussi bien le prét de documents individuels que le dép6t
de lots de documents.

Le PEC, quant a lui, est un acronyme désignant le prét en cascade, c’est-a-dire le prét entre
bibliotheques du réseau Aleph des bibliothéques en province de Liége. Il s’agit donc d’un sous-
ensemble du PEB. Il couvre a la fois le prét de documents individuels et le dép6t de lots de
documents a une ou plusieurs bibliothéques de notre réseau Aleph.

Par conséquent, il existe plusieurs types de préts entre bibliothéques :

e Le livre passe d'une base administrative a une autre pour les institutions utilisant Aleph (PEC
phase 1 ou PEC 1).

e Le livre passe d’une bibliothéque a une autre a l'intérieur d'une méme base administrative
pour les institutions utilisant Aleph (PEC phase 2 ou PEC 2).

e Le livre passe d’une bibliothéque Aleph a une bibliothéque hors Aleph.
e Le livre passe d’une bibliothéque hors Aleph a une bibliothéque Aleph.

Les bibliothéques clientes du PEC s’identifient grace a leur statut d’emprunteur et leur ID, formaté
comme suit :

e Concernant le PEC 1, les bases administratives possédent chacune leur propre code (par
exemple, "PLG51" pour la base administrative regroupant les bibliotheéques publiques de la
Province de Liége). Il en va de méme pour chaque bibliothéque ou section assimilée a une
bibliothéque dans Aleph (par exemple "CHSPA" pour la Section de prét pour adultes de la
Bibliothéque Chiroux). Ces deux codes servent de base a la création de l'identifiant de
chaque bibliothéque/section. Cet identifiant posséde un suffixe permettant la différenciation
entre le prét et le dépot entre bibliotheques. Les IDs lecteurs se codifient donc comme suit :

o <code base ADM><code biblio>-1 pour le prét inter
o <code base ADM><code biblio>-2 pour le dép6t inter
Exemple : PLG51CHSPA-1

¢ L'identifiant pour le PEC 2 se base sur les mémes informations que celle du PEC 1, mais les

trois premiers caractéres du code de la base ADM sont remplacés par le préfixe "PEC" :
o PEC5*<code biblio>-1 pour le prét intra
o PEC5*<code biblio>-2 pour le dép6t intra

Exemple : PEC51CHSPA-1

Dans le cadre du PEC, l'unicité des codes-barres sur I'ensemble du réseau Aleph est indispensable,
afin de garantir le suivi de tout document lors des échanges entre bibliothéques préteuses et
emprunteuses.

O
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7.2.1. PRINCIPE

Le PEC 1 permet de gérer le prét en cascade interbases, c’est-a-dire entre bases administratives
différentes. Seules les bibliotheques Aleph peuvent |'utiliser.

Lors de ce type de prét, le systeme intervient sur la base administrative de la bibliothéque
emprunteuse ("exemplarisation automatique"). Pour permettre cette intervention, les identifiants
des bibliothéques administratives sont construits conventionnellement :

¢ <<Code base ADM>><<Code biblio>>-1 pour les préts. Exemple: PLG521018_-1
(identifiant d’une bibliothéque dans la base administrative PLG51)

e <<Code base ADM>><<Code biblio>>-2 pour les dépbts. Exemple : PLG521018_-2.

Les bibliothéques emprunteuses ont un statut de lecteur indiquant qu'il s’agit d’une bibliothéque
cliente du prét interbases (10) ou d’une bibliothéque cliente du dépo6t interbases (11). Des
exemplaires virtuels sont créés dans la bibliothéque emprunteuse, avec le statut 80 (document en
prét inter) ou 81 (document en dépoét inter).

7.2.2. PROCESSUS
7.2.2.1. ETAPE 1 : ENVOI DE LA DEMANDE DE PRET INTER

Cette demande est envoyée au moyen du formulaire de demande habituel. Il n’y a pas de
réservations, dans le cadre du PEC.

7.2.2.2. ETAPE 2 : PRET OU DEPOT INTERBASES DE DOCUMENTS

e Lors de la saisie ou scannage de l'identifiant de la bibliothéque emprunteuse dans le module
de prét Aleph, le systéme détecte la nécessité d’'une intervention sur la base administrative
correspondante (base administrative de la bibliothéque emprunteuse). A chaque prét de
document effectué, un exemplaire virtuel est créé dans la base administrative de la
bibliothéque emprunteuse, avec un statut d’exemplaire (80 ou 81) et un statut de traitement
- Transfert en cours - (rendant I'exemplaire nouvellement créé invisible a I’'OPAC). Une note
de circulation comportant la date de retour prévu dans la bibliothéque préteuse est, en outre,
insérée a chaque exemplaire virtuel. Selon la configuration du poste de prét dans la
bibliotheque emprunteuse, cette note s’affichera au moment des opérations de prét et/ou de
retour dans la bibliothéque emprunteuse pour tout document en prét ou en dépot interbases.
Le bibliothécaire termine I'opération en imprimant la liste des documents prétés au cours de
la session de prét.

e A la réception du prét ou du dépot, la bibliothéque emprunteuse supprime le statut de
traitement Transfert en cours et modifie, si besoin, la localisation, le type de cote et la cote
des exemplaires recus. Elle peut éventuellement aussi modifier le statut de I'exemplaire.

e Des préts et des retours normaux s’effectuent dans la derniére bibliothéque emprunteuse de
la cascade jusqu’au retour de I'exemplaire dans sa bibliotheque préteuse.

7.2.2.3. ETAPE 3 : RETOUR DES PRETS OU DEPOTS DES DOCUMENTS

La bibliothéque emprunteuse retourne a sa bibliothéque préteuse les documents en sa possession
sans effectuer de transactions Aleph. Les documents manquants font I'objet de rappels par la
bibliotheque emprunteuse vers ses lecteurs, sachant que la bibliothéque emprunteuse pourra
également étre rappelée par la bibliothéque préteuse.

Au retour des documents, la bibliothéque préteuse enregistre le retour des documents dans le
module de circulation. Le systéme détecte que ces retours concernent une carte usager spécifique
(carte de prét ou de dépot de la bibliothéque emprunteuse). Les exemplaires créés dans les bases
administratives de la/des bibliotheque(s) emprunteuse(s) sont supprimés et archivés
automatiquement.
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7.3.1. PRINCIPE

Le PEC 2 permet de gérer le prét en cascade intrabase, c’est-a-dire au sein d’'une méme base
administrative. Seules les bibliothéques Aleph peuvent I'utiliser.

La cascade du prét est gérée par une virtualisation du code a barres de I'exemplaire réel dans la
bibliotheque préteuse et la création d'un exemplaire temporaire fictif dans la bibliotheque
emprunteuse.

Dans une méme base administrative, il n’y aura pas de préts en chaines de plus de deux maillons : il
n'y aura jamais qu’une bibliothéque préteuse, une bibliothéque emprunteuse et un lecteur final.

Un utilisateur Aleph particulier (PEC51... pour la Province, PEC52.... pour la Ville de Liége, PEC53...
pour les partenaires) sera créé et sera utilisé pour distinguer le retour d’'un exemplaire réel du retour
d'un exemplaire fictif.

7.3.2. PROCESSUS

7.3.2.1. ETAPE 1 : DEMANDE DE PRET OU RESERVATION DE L’EXEMPLAIRE PAR LA
BIBLIOTHEQUE EMPRUNTEUSE

Le mode de gestion de la demande de prét/dépot intrabase est laissé a |'appréciation de chaque
partenaire : soit la demande est introduite oralement ou par écrit, soit une réservation est introduite
par la bibliothéque emprunteuse auprés de la bibliothéque préteuse. La réservation peut étre créée
a partir de I'OPAC ou de linterface professionnelle. L'identifiant du lecteur étant celui de la
bibliotheque emprunteuse. L’identifiant de I'emprunteur final se trouvera dans la note 1 du
formulaire de réservation et son nom et prénom seront indiqués en note 2. Le bibliothécaire imprime
ensuite l'avis de réservation.

7.3.2.2. ETAPE 2 : PRET DE LA BIBLIOTHEQUE PRETEUSE A LA BIBLIOTHEQUE EMPRUNTEUSE

e Le bibliothécaire effectue la lecture de la carte d’emprunteur spécifique, puis introduit les
codes-barres des exemplaires concernés par le prét. Les codes-barres des exemplaires de la
bibliothéque préteuse sont automatiquement virtualisés par I'adjonction du préfixe "=", car
deux exemplaires avec le méme code-barres ne peuvent coexister dans la méme base
administrative. Le statut de I'exemplaire reste inchangé.

e Selon le code de la bibliothéque emprunteuse des exemplaires fictifs sont automatiquement
générés dans la bibliothéque emprunteuse avec leur code-barres original, le statut
exemplaire 82 (prét intrabase) ou 83 (dépot intrabase) et le statut de traitement Transfert en
cours, rendant ces exemplaires invisibles a I'OPAC. Une note de circulation comportant la
date de retour prévue dans la bibliotheque préteuse est, en outre, insérée a chaque
exemplaire virtuel. Selon la configuration du poste de prét dans la bibliothéque emprunteuse,
cette note s’affichera au moment des opérations de prét et/ou de retour dans la bibliotheque
emprunteuse pour tout document en prét ou en dépot intrabase. Le bibliothécaire termine
I'opération en imprimant la liste des documents prétés au cours de la session de prét.

e A la réception du prét ou du dépot, la bibliotheque emprunteuse supprime le statut de
traitement Transfert en cours et modifie, si besoin, la localisation, le type de cote et la cote
des exemplaires regus. Pour assurer le bon fonctionnement du PEC2 le statut de I'exemplaire
82 ou 83 ne peut étre modifié.

7.3.2.3. ETAPE 3 : PRET AU LECTEUR DE LA BIBLIOTHEQUE EMPRUNTEUSE
Le prét a I'emprunteur final s’effectue selon la marche a suivre habituelle. Selon la configuration du

poste de prét, une note de circulation apparait, indiquant la date de retour prévue et le code de la
bibliothéque préteuse.
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7.3.2.4. ETAPE 4 : RETOUR DU DOCUMENT DANS LA BIBLIOTHEQUE EMPRUNTEUSE

Le retour s’effectue selon la marche a suivre habituelle. Selon la configuration du poste de prét, une
note de circulation apparait, indiquant la date de retour prévue et le code de la bibliotheque
préteuse.

7.3.2.5. ETAPE 5 : RETOUR DU DOCUMENT DANS LA BIBLIOTHEQUE PRETEUSE

Pour effectuer le retour du document, suivre la méthode habituelle, sans oublier I’'ajout du préfixe
"=", Lors du retour, il y a :

e Enregistrement du retour de I'exemplaire fictif.

e Suppression de I'exemplaire fictif.

e Enregistrement du retour de I'exemplaire réel.

e Remise automatique de I'exemplaire réel a son code-barres d’origine (sans le préfixe "=").

7.4. BIBLIOTHEQUE HORS ALEPH

7.4.1. PRET A UNE BIBLIOTHEQUE HORS ALEPH

Le prét entre bibliothéques avec une bibliothéque n’utilisant pas le logiciel Aleph se résume a un
simple prét dans le module Circulation.

Lors de l'inscription de la bibliothéque hors Aleph, celle-ci recoit un identifiant structuré de la méme
facon que les identifiants des adhérents individuels. Seul le statut de I'emprunteur (22 pour le prét
inter ou 23 pour le dépot inter) permet de déterminer qu’il s’agit d’'une bibliothéque.

La bibliotheque emprunteuse introduit une demande de prét inter en complétant le formulaire
adéquat.

7.4.2. PRET EN PROVENANCE D'UNE BIBLIOTHEQUE HORS ALEPH

Le prét/dépot réalisé par la bibliothéque préteuse n’est naturellement pas géré dans Aleph.

Pour pouvoir préter dans Aleph un document en provenance d’une bibliothéque hors Aleph, il faut,
utiliser la base PLG03. Elle a été configurée pour en permettre |'utilisation dans le cadre du prét
inter. Son utilisation est recommandée pour, et uniguement pour, la saisie des notices de documents
regus par le prét inter, en provenance de bibliotheques hors Aleph.

7.4.2.1. GESTION DES DEMANDES
Aucun changement n'intervient dans la gestion des demandes.
7.4.2.2. SAISIE DES NOTICES BIBLIOGRAPHIQUES

Aprés connexion a la base PLG03, quatre modes de saisie sont possibles :

1. Import de notices (Electre, BNF, MOCCAM-BNF, ..) selon les mémes modalités qu'en
PLGO1 ;

2. Duplication de notices de la base PLGO1 :
e La passer en modification, dans le module Catalogage ;
e Sélectionner le sous-menu Dupliquer notice (Ctrl-N) dans le menu Catalogage :
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Catalogage Exemplaires Editer  Gestionnaire de Motices

Qe grille Chel+0
Mouvelle nokice
Cvrir une notice sur le disque local

Cupliquer nokice CEel+M
Moit en rech, pro.
Yoir dans ['"OPAC Web CEFlO

Créer une ligne de commande
Qe nokice périodique

Illustration 86 : menu Catalogage

e Sélectionner la base PLG03 comme destination de la copie :

Sélectionner base @

Ok

Base |

PLGO1 - Bibliotheques A
PLG11 - AUT Bibliotheques

. PLGOS - PEB Ligge
PLGOZ - Mediatheque

PLG1Z - AUT Mediatheque Anruler

PLZ13 - AUT Mediatheque rgt . fAide

Illustration 87 : choix de la base

e La notice apparait en tant que notice "NEW" en PLGO3 et peut étre enregistrée.

3. Saisie directe dans le module Catalogage : utiliser une des grilles minimales spécifiquement
prédéfinies pour le PEB dans la base PLG03. Ces grilles sont regroupées sous les
dénominations 01_02_livre_imprime_XXX.mrc (PLG03) oU XXX représente le nom du
réseau partenaire. Comme toutes les grilles, celles-ci restent bien entendu extensibles,
selon les besoins.
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Liste des grilles PLGO3 et des grilles locales dans le dossier, C:\AL500\cataloghitem... E|

Mom de fichier |

01_01_livre_imprim
e.mrc {PLE0EY

01_02_livre_imprim
- e_mini.mrc (PLGEO3)

01_03_acquisition_Li
¥rE_mprime. mrc
(PLGO3)
01_03_livre_imprim
e_peb.mrc (PLGO3)
01_03_livre_imprim
e_peb_bm.mrc
(PLGO3)
01_03_livre_imprim
e_peb_chirousx. mrc
(PLGOZ)
01_03_livre_imprim
e_peb_fl.mrc
(PLGO3) v

Etiguethe | Donnees | | i |
Library - LOCAL #
Systern  00O0000Q00
Murmber
Format Bk
Catalog
er -
LDR - namQ-22-------- 450-
010 tEa £tb
100 ffa-—-—-- g km-yOfrey0103----b
E
1010 ttafre
10z tEaFF
103 ffa-—-—-- O0-yy
106 tkar Annuler |
2001 tfa $fbTexte imprime £5d £Fe £th ]
£Ei EEF £ File3 |

Illustration 88 : grille de saisie

La seule précaution a prendre est de se connecter a la base PLG03 avant la saisie de ces notices et
de veiller a se reconnecter ensuite a la base PLG01 pour la saisie des notices bibliographiques des

autres documents ;

4. Catalogage a la volée dans le module circulation, en veillant a sélectionner la base PLG03.
Il n'est pas nécessaire (ni conseillé) de supprimer les notices aprés retour des documents
dans leur bibliotheque d'origine. Elles pourront ainsi, le cas échéant, étre réutilisées

ultérieurement.

7.4.2.3.

CREATION DES EXEMPLAIRES

Les exemplaires sont créés normalement dans la base PLG5X habituelle.

7.4.2.4.

CIRCULATION DES EXEMPLAIRES

La circulation de ces exemplaires est gérée normalement, comme pour les autres documents.
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SERVICES

Les services sont une série de fonctions permettant I'édition de liste, I'impression ou la
prévisualisation de documents statistiques, a envoyer aux lecteurs, relatifs aux réservations, aux
transactions payantes, etc. Ils permettent également d’effectuer des mises a jour.

Le menu Services permet d’accéder aux services spécifiques du module. Ils sont classés en
catégories.

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

SERVICES DU MODULE CIRCULATION

Listes | *Services  Aide |1|

—  Maintenance
= Renouvelement | Rappel de préts

Histarigue |

Letkres aux leckeurs Lettres de rappel (préts non échus) (cir-10)
Avis de retard, Facturation des documents perdus par document (cir-S00 =
Avis de retard, Facturation des documents perdus par leckeur {cir-51)
Lettres de relances par niveau de relance (cir-52)

Tri des impressions par nom de leckeur {prink-507

Rappels de réservation planifigées (cir-33) Il

Demandes

Liskes

Réservations planifiées
Magasin distant
Inscriptions de lecteur
Transactions payantes
Statiskiques

General

Prolong

Suppt

Liste exer

Zestion des kables Cracle Zhiangd

Exemplaires
Cuskam Services

b A . L . A L L R e

[Hotes

Illustration 89 : menu Services
LETTRES AUX LECTEURS

Lettres de relances par niveau de relance’ (cir-52) : édite des lettres de relance par niveau
(rappel 1, 2, 3 - contentieux) destinées aux lecteurs. Le lecteur pourra étre pénalisé pour
chaque document de la liste produite, ainsi que pour la lettre éditée.

Avis de retard, facturation des documents perdus par lecteur (cir-51) : permet d’imprimer
des lettres de relance et des factures a envoyer aux lecteurs.

RENOUVELLEMENT/RAPPELS DE PRETS

Prolonger des exemplaires en préts (cir-08) : permet de prolonger les préts des lecteurs ou
d’une catégorie de lecteurs.

Rappeler des exemplaires en préts (cir-13) : permet de rappeler des documents prétés
faisant l'objet de demandes de réservation. Cette fonctionnalité n’est pas utilisée jusqu’a
présent.

DEMANDES

Avis de réservations (cir-12) : édite des avis pour les réservations planifiées, les demandes
de réservation et les lettres de "réservation non satisfaite", a destination des lecteurs.

LISTES

Liste de lecteurs (cir-05) : édite une liste de lecteurs correspondant aux critéres sélectionnés
(statut, bibliotheque, avec ou sans messages bloquants, etc.).

Liste de réservations (cir-07) : édite la liste des réservations effectuées pour une
bibliotheque. Utiliser le service Avis de réservation pour imprimer.

7 Relance = rappel.
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Listes des réservations disponibles (cir-11) : édite la liste des exemplaires demandés. La liste

obtenue permet de contrdler les demandes de réservation non satisfaites. Il est également

possible d’obtenir la liste des demandes en attente, dont les exemplaires sont disponibles,

afin d’informer le demandeur (en langant le service, il faut choisir Seulement les exemplaires
disponibles dans le filtre de disponibilité).

Liste des documents réservés a remettre en rayon (cir-06) : identifie les exemplaires
mis de cOté suite a une réservation pour un lecteur pendant un temps donné. Il est
également possible d’imprimer un courrier prévenant le lecteur que sa réservation prend fin.

Liste de préts (cir-04) : édite une liste des documents en préts en fonction de critéres
précisés.

Liste de documents trés demandés (cir-14) : édite une liste des exemplaires les plus
demandés. Le service se base sur un nombre minimum de réservations spécifiées dans le
formulaire de demande.

Liste de documents « perdus » ou « en contestation » et rendus (cir-16) : édite une liste de
documents rendus et qui étaient jusqu’alors considérés comme ‘"perdus" ou "en
contestation".

Lister / supprimer les demandes de réservations expirées (cir-17): permet
d’identifier, lister et supprimer les demandes de réservations expirées (dont les dates de fin
d’'intérét sont dépassées).

Liste des documents en contestation (cir-19) : édite une liste des exemplaires en prét et
déclarés rendus par I'emprunteur.

Liste des préts d'un lecteur (priv-20) : édite la liste de tous les exemplaires empruntés
par lecteur (toutes bibliothéques confondues).

TRANSACTIONS PAYANTES

Liste des transactions payantes (cash-02) : produit une liste des transactions payantes
relatives aux lecteurs d’une bibliothéque.

Liste des paiements (cash-03) : édite une liste des paiements recus.

Lettres pour transactions impayées / Changer transactions en « Payé » (cash-05) : permet
de modifier le statut de paiement de "impayé" en "payé" pour toutes les transactions
effectuées sur une période donnée. Il est également possible dimprimer une lettre, destinée
aux lecteurs, listant toutes les transactions et les montants dus.

Rappels des dettes a payer (cash-06) : imprime des lettres pour les lecteurs dont les
amendes dépassent le montant spécifié dans le formulaire de demande.

STATISTIQUES

Statistiques générales de circulation (cir-30) : édite un rapport statistique qui inclut les
activités principales de circulation (préts, prolongations, réservations et retours).

Statistiques de circulation par type d’activité (cir-31) : édite un rapport statistique sur un
type d’activité (préts, retours, prolongations, demandes de réservations, etc.).

. GESTION DES GROUPES

Grouper des lecteurs (priv-09)
Liste des membres d‘un groupe (priv-06)
Reporter la date prévue d’une visite (priv-07)

. LOTS THEMATIQUES

Constituer un lot thématique (priv-11)

Liste des lots thématiques d'une bibliothéque (priv-12)
Liste des exemplaires d'un lot thématique (priv-13)
Préter un lot thématique (priv-14)
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8.2. EXEMPLE: LISTE DES PRETS D'UN LECTEUR (PRIV-20)

Le service édite la liste des exemplaires empruntés par un lecteur, toutes bibliothéques confondues.

O

1. Aller dans le menu Services et choisir Listes, puis Liste des préts d'un lecteur, afin d'appeler
le service.

2. Compléter les champs de la fenétre de saisie.

3. Cliquer sur le bouton [Soumettre] pour envoyer la demande de service. Une boite de
dialogue confirme l'envoi.

4. Aller dans l'onglet Admin et sélectionner Gestion des tédches - Liste des fichiers.
5. Rechercher le fichier et I'imprimer.

Dans la boite de dialogue, les champs précédés d'un astérisque sont obligatoires. En outre, les noms
des fichiers d’entrée et de sortie doivent étre saisis en minuscule, sans espace ni caractéres
spéciaux excepté le trait de soulignement et le trait d’union.

Liste des emprunts d'un lecteur (priv-20) - PLG53 | = | B 24 |
* Fichier en sartie I Soumettre

Code barre I Voir h'lsh::r'quel
Annuler |
Jour tratement: I Aujourd hui LI

Az Heures: _ .
|7 Ajouter 3

e PLas3 |

Illustration 90 : service Liste des préts d'un lecteur (priv-20)

Les champs :
e Fichier en sortie : nom du fichier dans lequel seront sauvegardées les lettres de relance.
e Code-barres : encoder le code-barres de la carte du lecteur concerné.

e Jour traitement / A : déterminer un jour et une heure pour lancer le service. Conserver les
valeurs par défaut pour lancer le service immédiatement.

e Base: Sélectionner la base sur laquelle portera le service. Il n’est, en principe, pas
nécessaire de modifier ce champ.

Les boutons :

e [Soumettre] : envoyer la demande dans la file d’attente. La case En ligne, lorsqu’elle est
cochée, lance le traitement immédiatement sans passer par la file d’attente.

e [Voir historique] : afficher la liste des services lancés auparavant. La case Ajouter a
I’historigue doit étre cochée pour ajouter un lancement a la liste de I'historique apres qu'il ait
été soumis.

¢ [Annuler] : fermer la boite de dialogue, sans soumettre le service.

e [Aide] : afficher I'aide en ligne spécifique a ce service.
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8.3. GESTION DES TACHES
Cette option permet de suivre les traitements lancés et d'imprimer les fichiers de résultat. Elle se
situe dans lI'onglet Administration

© g |®|0 ¥ &)
= Administration

[B] Réservations planifiées
-Gestion des taches

Illustration 91 : onglet Administration

[1] Liste des fichiers

[&] Historique des taches
[2] File d'attente

[O] Dérnon d'impression

-[C] Liste des cours

=-[R] Cours

[L] Liste notices cours

Liste fichiers |
Bibliothéque PLGS1 - Supprimer fitre:
Mo distant JDate Heure Taille I
itermnslip.prn 124010 15:05 6515 :I
default.prn 07f12/09 11:34 311 Supprimer
Renommer
Imprimer
Roafrsichir
MNom distant J Date Heure Taille I
UsMS02074650.holdwait 25/01/10 10:38 13683 i’
usmS02074646.holdwait 25/01/10 1022 13634
CHMED_RAPZ_20100125 25/01/10 0552 u]
CHMED_RAP1_20100125 25/01/10 0550 [u]
CHEPA_RAP2_20100125 25/01/10 0549 203131
CHEPA_RAPL 20100125 25/01/10 0545 17783
CHEI_RAPZ_20100125 25/01/10 0541 10799
CHEI_RAP1_20100125 25/01/10 05:40 u]
CHBE_RAPZ2_20100125 25/01/10 0338 378989
CHBE_RAP1_20100125 25/01/10 05:37 [u]
BIPLG_RAPZ_20100125 25/01/10 0535 21343
BIPLG_RAP1_20100125 25/01/10 05:33 [u]
usmS02074612.holdwait 22/01/10 1551 136854
CHMED_RAP2_20100122 22/01/10 05:51 [u]
CHMED_RAPL1_20100122 22/01/10 0550 u]
CHSPA_RAPZ_20100122 22/01/10 0548 293131
CHSPA RAPL 20100122 22/01/10 05:45 17783 LI
WMade impr i Previsualiser - Trier par Date / Heure descendant -
Type paramétrage:  [Tpression 2
Param, imprassion: | ui L2

Illustration 92 : fenétre Gestionnaire de taches
8.3.1. LISTE DES FICHIERS

Sous cet onglet, les fichiers de résultat sont listés. La boite de dialogue est divisée en deux parties.
Celle du bas reprend les fichiers localisés sur le serveur, et celle du haut reprend les fichiers
enregistrés sur le disque local. Il est possible de trier les fichiers sur le serveur par taille, date ou
nom.

Dans le champ Connexion, on trouve la base dans laquelle les traitements ont été effectués.

Aprés sélection d’un fichier, il est possible de I'imprimer (selon le mode d’impression sélectionnée
dans le champ Mode impression), de le supprimer ou de le renommer.
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8.3.2. HISTORIQUE DES TACHES

Il s’agit, a la fois, d’une liste des traitements, effectués et en cours, et d’une visualisation de |'état
d’avancement d’un traitement sélectionné (date, heure de début, heure de fin et paramétres).

8.3.3. FILE D'ATTENTE

Les traitements en attente pour la base de connexion sont listés sous cet onglet. Il est possible de
supprimer un traitement en attente, ainsi que d’en modifier la date et I’'heure.

8.3.4. DEMON D'IMPRESSION

e

Le démon d’impression consiste a prendre en charge des impressions par une tache de fond. Le
systéme surveille, a intervalle de temps régulier, si de nouveaux fichiers parviennent dans une des
bases citées dans |'onglet (zone du bas). Si c’est le cas, le fichier est immédiatement transféré vers
I'imprimante connectée par défaut au poste de travail.

8.4. HISTORIQUE IMPRESSION

Tous les fichiers imprimés sont sauvés dans un historique. On les retrouve dans le sous-menu
Historigue Impression dans le menu Aleph, propre a chaque module.

Historique impressions - PLG51 o =]}

E|E| History Mom de Fichier Longueur en ockets ‘ Envoi I
B3 20071204 lapsed-holds-3547 smbxs| 1053379

R =)T Rafraichir |

Géndrateur XSL|

## - ML _XSL
<?xml version="1.0"7?>

<printout:-
<form-name-lapsed-holds</form-name:-
<form-language-FRE<_/ form-1languace:-
<form-format-00</form-format-
<subject>Lapsed Holds</subject

<section-01>

Impression: IPré-\rlsuaIlser Vl Type enwvoit IImprlmer - l
Imprirnante: IY vl Adresze courriel:

Annuler

Aide

il

Illustration 93 : fenétre Historique d'impression

Dans la zone de gauche se trouvent les dates des impressions. Sélectionner un jour permet
d’afficher les fichiers imprimés a cette date. La zone supérieure de droite liste chacun des fichiers et
leur taille. La sélection d’un fichier dans cette zone permet de visualiser le début de son contenu au
format XML, dans la zone inférieure de droite.

A partir de cette boite de dialogue, il est possible d'imprimer un fichier sélectionné, mais également
de le pré-visualiser ou encore de la visualiser au format XML :
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Imnpression: Pré-visualiser - I

Impression normale

Imnprirmante:

Wisualisation XML

MHawigation XML

Illustration 94 : zone d'impression

Lancer I'impression ou la visualisation, en cliquant sur le bouton [Envoi].

O
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PRET HORS LIGNE

Le Prét Hors Ligne (PHL) se trouve dans le dossier : C:\AL500\alephcom\PRIVATE, sous l'intitulé
PHL.exe. Son icone est la suivante :

#

9.1. PROCEDURE

Fid PRET HORS LIGNE _|o| =
sl

1. Dés que la connexion au serveur Aleph est perdue, un message vous avertit que le PHL doit
étre lancé :

Communication error {(global x|

1 E Pas de connexion. Lancez le prét hors ligne,
[

Illustration 95 : message avertissant la perte de connexion

2. Lancer le programme en double cliquant sur son icone. Une fenétre s‘ouvre et affiche les
consignes d’utilisation :

Consignes géneérales

1. Aux postes publics : Assurez-vous d'avoir mis le message d'avertissement d'indisponibilité
d'OPAC (a imprimer sous |'onglet 'documents”).

2_ Au comptoir d'inscription : Assurez-vous de la disponibilité de formulaire d'acceptation du
reglement spécial Prét Hors Ligne (a imprimer sous l'onglet ‘"documents’).

3. Pour la gestion deg réservations, les documents qui rentrent ne peuvent &tre prétés ou rangés
avant le chargement des fichiers dans ALEPH.

4_ Signaler aux lecteurs que les préts payants et les éventuelles amendes de retard seront diis lors
de leur prochaine visite.

5. Méme si vous constatez le retour du réseau, attendez le feu vert d'OSEMA avant de cldoturer la
séance de Prét Hors Ligne et de charger les fichiers dans ALEPH.

N

Illustration 96 : lancement du PHL
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3. Cliquer sur le bouton [OK] pour afficher la fenétre de travail :

il

Circulation |Fichiers| Documentsl Hecherchel Mise & inurl Aide I

{* Prét " Retour

EIN
o |

Cléturer la séance

Bibliothéques Burdinale-Mehaigne

- | B lecteur | Marn lecteur | B exemplaire | Infos bibliographique | - |

Illustration 97 : session du PHL

4. Dans le premier onglet, Circulation, cocher I'opération a effectuer, prét ou retour.

e En cas de prét, scanner le code-barres de I'emprunteur (et taper sur la touche Enter
du clavier si ce n’est pas automatique). S’il est connu, son nom et son prénom
s’affichent en bleu. S’il n‘est pas connu, et aprés vérification, les nom et prénom du
lecteur peuvent étre entrés manuellement. Scanner ensuite le code-barres de
I'exemplaire.

e En cas de retour, scanner le code-barres de I'exemplaire (et taper sur la touche Enter
du clavier si ce n'est pas automatique). De méme que pour le lecteur, si le code-
barres ne correspond pas a un exemplaire de la liste, il est possible d’insérer le titre et
I'auteur du document manuellement.

Une fois que l|'opération est terminée, le récapitulatif de celle-ci apparait dans la zone
inférieure de la fenétre.

O
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5. Une fois la session de prét terminée, cliqguer sur le bouton [Cl6turer la séance] ; un pop-up
signale la création du fichier de données a intégrer dans Aleph au retour de la connexion.

PRET HORS LIGNE x|

L)
\l’) Le fichier (20101217104710_BM.dat) de transactions sauvé contient 1 transackionis],

Illustration 98 : création du fichier de données

Cliquer sur le bouton [OK] et le systéme bascule dans le deuxiéme onglet, Fichier. Dans cet
onglet, le fichier apparait en grisé dans la zone Séances sauvées :

P54 PRET HORS LIGNE =101 %]

Circulation  Fishiers |D|:u:uments| Aide I

Scéances sauveées ; Listes de contréle ;
1. 2010/03/04 - 15:22:27 — BM

Charger »»

»» |mprimer & ligte

Illustration 99 : remontée des données (1lére étape)

6. Fermer le Prét hors ligne.

7. Lorsque la cellule OSEMA cloture l'incident (la situation retrouve son état initial), il faut
intégrer le fichier de données du prét hors ligne dans Aleph. Rouvrir le programme et dans
I'onglet Fichiers, cliquer sur le bouton [Charger] ; un pop-up précise les opérations préalables
a la remontée des données. Ensuite, cliquer sur le bouton [Charger] :

PRET HORS LIGNE ]

i dvant de charger les fichiers, assurez-vous d'avoir effectué les opérations
\\J) ci-dessous dans 'ardre

1. Encoder les inscriptions de koutes les sections de la bibliothégue.,
2, 5i 2 postes onk &ké ukilisés :

a. Charger |e fichiers du poste RETOUR,
b. Charger les fichiers du poste PRETS

Charger I Annuler

Illustration 100 : remontée des données (2éme étape)

Le module Circulation d’Aleph doit étre ouvert pour effectuer la remontée des fichiers
du PHL.
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8. Deux pop-up s‘affichent I'un aprés l'autre :

¢ le premier confirme le chargement des données (et dans l'onglet Fichier, le fichier est
déplacé de la zone Séances sauvées vers celle intitulée Listes de contréle :

PRET HORS LIGNE x|

-, Le fichier de transackions
\ll) Z0101217111424_EM,dat

a eké correctement chargé |

Illustration 101 : remontée des données (3éme étape)

¢ e second spécifie s’il y a des erreurs ou non. En cas d’erreur, la liste de controle les
présente :

PRET HORS LIGNE X|

L3
;EJ) Aucune erreur détectée lors du chargement |

Illustration 102 : remontée des données (4éme étape)

Cellule OSEMA - Avril 2015 Page 80 de 81



FORMATION AU LOGICIEL ALEPH
Initiation - Circulation

10. ANNEXE 2 : RACCOURCIS DU MODULE

Différents raccourcis clavier permettent d'évoluer dans le logiciel sans la souris. Ceux du premier
tableau sont communs a tous les modules :

TAB Aller au prochain contréle dans une fenétre, un formulaire
Shift + TAB Aller au précédent controle dans une fenétre, un formulaire
Ctrl + TAB Aller d'une zone a une autre dans un méme écran

Ctrl + Alt + TAB

Aller de la zone inférieure vers le premier contréle de la premiere
zone

F1

Appeler l'aide

O

F4 Terminer la session en cours (adhérent, exemplaire, prét, retour)
F5 Onglet Prét

F6 Onglet Retour

F7 Onglet Lecteur

F8 Onglet Exemplaire

F9 Onglet Recherche

Ctrl + F8 Cataloguer une notice et créer un exemplaire

Ctrl + R Créer une demande de réservation

Ctrl + D Supprimer une demande de réservation par code-barres
Ctrl + L Imprimer un avis de mise a disposition d'une réservation
Ctrl + W Imprimer une lettre pour une réservation non honorée
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