Ministére de 'Enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifique

Centre de Recherche sur I'lnformation Scientifique et Technique

Systeme Normalis¢ de Gestion des Bibliothéques

SYNGEB

Manuel d’utilisation

CERIST
Division de Recherche et Développement en Sciences de 1’ Information

©OCERIST, 2008



Table des matiéres

[ Yoo [U]e31To] o H SRRSO 5
MODULE ACQUISITION . ...t ettt 7
[, PPECOMMANAES.........oeiieeeieeeeeeeeeeeeee ettt e et e et e et e e etaeeeaeeeenteeeeraeeeenneeans 7
[ COMIMEANAES.... .ottt e et e e e et e et e e et e e staeesaeeesnteeeesaeesanaeeens 9
LTI oToT o aT=T0 g1 o] €< PR 14
A Y =T (Yo 1 PR RRSR 16
A = Tox (U] (=Y T OO PRRRRRPRRRN 17
AV TR B Lo o TP PR 18
VI ECRANGES ...ttt ettt ettt e se e b e e sbeeas e te e s e eseesaeenseensens 19
VL DEPOES ...t ettt et e e ta e e aeeetaeease e teeetseeeteeeaseeereeenseeneens 19
DX, SUQGGESTIONS ...ttt ettt ettt e et te et e e ra e ae et e eanenas 19
X. GeStION e DUAGET ...ttt ae e es 20
KA CRAPIIIES. ...ttt ettt e et e e ete e e abeeeteeeaaeeeseeeaseereesaseeseeas 21
X 2. ENQAGEMENTS ..ottt ettt ettt ettt e e ere e e abeeae e e aaeereeeareeraens 22
KB TTANSTEITS ...ttt ettt ettt e et e et e e et e e eae e e enaeesenaeeeas 22

D T [ 01T o) = 11 (= 2R 23
D B [ 01T 0 1ES] = (o] o IR 24
XA, FOUMNISSEBUIS ... ettt e e et e e e eaaa e e e eentaeeesennaneeas 24

D 1BV Y (o] o1 F= 1= TR 25
XILB. REIANCES ... ettt e et e e et e e et e e eaeeeenaeeeeaneeen 26
MODULE CATALOGAGE ... ..o e e et 27
R =T od 1= (o] [T 27
1. NOUVEIIE NOTICE ...ttt ettt e eaaeeeenaeas 29
1.1, TitreS/ AULEUIS/ NUMEBIOS.........oocuvieieeie ettt e e e ennees 29
.11, Type de dOCUMENT & ......oooeiiiee ettt ettt et eaaeebeessseeaeean 30
[1.1.2. INdiCation GENEIAIE :.........c.oooeiiieeeeeee ettt e 30
[1.1.3. Langue de publication / Langue originale...........c..c.ccccoovienieiiniieniieiecieeeeeeeee e 31
| R )1 (=< PR 31
] BT XU | (=10 < PRSP 33
[1.1.6. Numéros normalisés (ISBN, ISSN, Autres NUMEros).........ccccccevveeevieceeieceeieeene 35

| I A ==Y 4 o o [ o (= YT RRRRRORRRRRR 36
[1.1.8. Statut A€ 1@ NOLICE ...t 37

] I I R 0| F= 1 (o] o PR RPRRORRRRRR 37
[1.2. Editeur / Collection / INdeXation...............oooviiiiiiioeeeee e 40
[1.2.1. Editeur, Autres éditeurs / Lieu d"€ditioN ..........ooooueeeeeeeeeeeeeeeee e 40
[1.2.2. Année d'édition / SOULENANCE...........ccuviiieiiiceeeeeeeeeeeee e 41

] 2 TR =T [ (o] R RRRPRRORRRRRR 41
[1.2.4. Collection, S. Collection / NUMEIO ..........c..ooouiiieeeeeee e 42
1. 2.5, INAEXATION ...ttt e et e et e e e e et e e e ennaneeas 43
[1.2.6. NOLICE MEBIE ... ettt ettt e ete e e enaeeeenaeeens 45
[1.3. Notes / RESUMES / INfOrMAtiONS .........ccoviiiiiiiceeeeeeee e 46
130T RESUMB ... e ettt et e e e et e et et e et e e saaessaeeeeaeeens 46

] G T2 Lo (= SRR 47
[1.3.3. Informations PartiCUNEIES ............oooviioeeieeeceeeeee e 47
[1.4. Ressources / Bulletins / EXEmMPIAIreS ..........cooooiieoiiiiiieeeceeeeeeeeeee e 48
[1.4.1. Insertion d’'une ressource €lectroNIQUE.............cccoeeviieiieiiiiieceeeece e 48
[1.4.2. Insertion d’Un DUIETIN ©........ooieee et 50
[1.4.3. Insertion des XEMPIAIMES .......cccoooiuiieiieieeeeeeeeeee ettt et eeveea 50



[1.5. APEBIGU ..ottt ettt ettt et e e e et e b e e b e e st e te e b e st e be et e e st e eteenseesaenseenseenaennes 52

L IMPOIALION .ottt ettt e et e e s tae e beeesseenraeeaseeaseenenas 52
IV, AAMUNISIFAtION. ... ettt eeteeeeeereeeanas 53
IV.1. Types de dOCUMENLS .......ociiiieiicieceeeeeeee ettt e e e es 54
V.2, TYPES A& SUPPOIS......eeiiiiiiiieieeetee ettt ettt ettt ettt e e abe e eveeesaeesaeeaseeseessseeseean 54
V.3, LANQUES ...ttt ettt et e et e et e e ab e e st e eabeeseeesseensaesnseenseeasseenseans 54
IV 4. PAYS ..ottt ettt ettt b e aa e be et e aeebeert e teebeeraeereebeeaaens 55
V.5, PEIIOGICIHES ..ottt ettt ettt e estaebeessesseenseesaennas 55
IV.6. FONCLIONS QUEIEUIS ... e e ete e e e e eareeens 55

IV .7 DIPIOMES ...ttt ettt e e et e eteeeaeeeteeeaeeenneeseeenseeeneean 56
V.8, SPECIAIILES ...ttt ettt ae e teeeaeeeteeeaeeeaeean 56
V.9, LOCAIISALIONS ...t et e e e et e e eteeeeneeeenreeens 57
LA TABLE AUTORITES ...ttt 58
Lo VEBABHES ...ttt ettt ettt e e et e e e te et eereeeanas 58
L B QIEEUIS ...ttt ettt et e et e s te e b e e st e be e b e esaesseenseeseenseenseenaenns 59
11 @0] 1=Tox (o] o 1< TSR 59
V. SOUS COIECLIONS ... ettt et e e eereeeeeereeennas 60
V. ClaSSIfICAIONS .........cooviiiiiieieeecee ettt e b e e aeesbe s e e seesaeenseesaees 61
MODULE CIRCULATION. ..ot 62
L LECEEUIS ...ttt et e e e e e et e e et e e e eat e e eae e e eaeeeeaeeeeareeeenneas 62
.1 RECREICNES ...ttt e e e eae et e e e enaeean 62
L2, INSCIIPHIONS ...ttt ettt e v et e e teeeteeeateeetaeeaseeseeeaseeseean 64
[.3. REIANCES. ...ttt et e e e e et e e etaeeereeeeareeens 65
L4, IMPOMALION ...ttt et e et e et eeeaeeeaeeeeteeenreeeaeean 65
L EXEMPIAIIES ..ottt ettt e e et eaa e e te e e aaeeteeetseeteeeaneenreeeenas 66
LA PrELEXIEINE ...t e e et e e etae e eaeeeeareeens 66
LT T P ettt et ettt ettt te et et teeae e ens 66
1.2, REIOUN ...ttt e e e te et e e e eeaeeeaaeeaeeenreeeaeean 68
[1.1.3. RESEIVALION ...ttt ettt et b e e esseesseesaennas 69
11,4, ProlOngation ..........ooouiiiiiieeeeeeee ettt ettt ettt e et e eaaeebeeeaseeneean 69
[1. 2. CONSURALION SUF PIACE ......c.eeeeeeeeeeeee e et 70
2.0 PreL ..ottt ettt ettt b e et e be b e et e te e b e rbeeaeeseenaens 70
L. 2.2, REIOUN ... et e et e e e e et eeeaae e et e e et e e etaeeeneeeenreeens 71
[1l. Prét entre biblIOth€QUES PEB ............oouoieeeeeeeeee e 71
LA ENregistremMENnt.........c.ooeeeee ettt et 71
L2, REIOUN ...ttt ettt et e b e st e be e s e s saenseesbesseenseesaanes 71
L. REIANCE ... et e e et e e eae e e etaeeeaeeeeaneeens 72
IV EQIHIONS ... ettt et e e e et e et e e te e eaeeete e et e eteeeareereeeanas 73
V. ADMUNISIFALION. ...ttt b e b e e aa e be e s e e seesaeenseesaees 73
V.1. Catégories et re€gIEMENTS ..........coi i 73
V.2, SHTUCIUIE AES IECIEUIS ...t eaee 74
V.3. ANNUIAtioN d€ PENAIILES .........ocueieeeeeeeeeeeee e et 75
V.4, SUSPENSION A'UN IECIEUN ...ttt e eaee e 75
V.5. ANNUIAtion d€ SUSPENSION .........ooviiiiieiiceie ettt ae e eveesaseeneenn 76
MODULE ADMINISTRATION L....ooitiiiiiiiees ettt ettt b e 77
L UBIHSAEEUIS ...ttt ettt ettt e e e se e be e b e esaesseenseesaesseenseesaenns 77
L. AJOUL d’UN ULITISALEUN ...t et eae e 78
[.2. Modification des informations d’'un utilisateur ...............cccoooeieeiieiicee e 79
[.3. Suppression d'un ULIHSAtEUN .............oovi oo 79
[I. Catalogue COHECTIT...........ooieeeee et b e e eas 80
.1, BIDHOtNEQUES ...ttt et e eaa e eaaeebeeenseeaaea 80
1.2, CONSIULION ...ttt et aeeeae e eae e teeeneeeeaeean 81
L SEAUSHIQUES ...ttt ettt ettt e e e teeetseeteeeareereeeenas 81



IV PAEAMEITES ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeeeaeae e 82

MODULE OPAC ...t 85
[ INterface de POPAC ...ttt ettt et b e et reesae b e ennens 85
[.1. RECNEICNE SIMPIE ...t ettt e eevee 85

[.2. RECNEICNE AVANCEE ..ottt ettt et e re e e aaeeaeea 85
ANNEXE ...ttt ettt ettt et e et e te et e e ae e te et e ete e te et e etteeteeateeaseateenbeeaeenteas 88
Les regles de typographi@...........cc.ooeioieiieeiieceeeeee ettt et 88



Introduction

Le systtme SYNGEB est un logiciel complet et évolutif permettant de gérer tous types de

documents (Livres, périodiques, théses, articles et les non livres).

Le produit permet de gérer rapidement et efficacement tous documents.

Il peut gérer la chaine documentaire des différentes bibliothéques (Bibliothéques

universitaires, Bibliothéques de musée, Médiatheques, Centres de documentation, ...).

Il est conforme aux exigences des normes ISBD et UNIMARC.

Ce manuel décrit les fonctionnalités du logiciel SYNGEB a savoir :

Gestion des acquisitions : précommandes, commandes, abonnements, dons,
échanges, dépbts et gestion de budget.

Gestion d’inventaire et édition des écarts.

Catalogage de tous types de documents : catalogage simple et catalogage a niveaux.

Gestion des périodiques (bulletinage) : enregistrement des numéros d’abonnement.

Gestion des listes controlées: mots-clés, auteurs, éditeurs, collections, sous
collections et classifications.

Importation/Exportation des notices bibliographiques en format UNIMARC : un
contréle des doubles est effectué par le systéme (selon les critéres suivants : titre,
auteur, édition, ISBN, ISSN).

Editons des états de sortie: catalogue analytique et signalétique, statistiques
d’acquisition et statistiques de prét.

Gestion de prét interne/externe et prét entre bibliotheques (PEB) : I'enregistrement se
fait par lecteur code a barre ou clavier.

Recherche multi critéres : par mot de titre, auteur, mots matiéres, ISBN, ISSN, cote...

Interface web OPAC : recherche simple et avancée, affichage des notices en format
public, ISBD et UNIMARC.

Constitution des catalogues collectifs.

Interface bilingue (Frangais, Arabe).

Version monoposte ou réseau en Client/serveur.

Acceés sécurisé (mot de passe).



ACCES AU LOGICIEL SYNGEB

L'acces aux différents modules du logiciel SYNGEB se fait via la fenétre "Ouverture de

session" (fig.2) qui s'affiche en cliquant sur le raccourci (fig.1)

B

Syngeb.exe
Fig. 1 : L'icéne d'exécution du logiciel SYNGEB

Ouverture de session E|
Utilisatewr ; i.-’-‘-.dministraleur _vJ
ot de passe 1 ““““““

% IT] Annuler | AR

Fig. 2 : Fenétre d’ouverture de session du logiciel SYNGEB

La page d'accueil du logiciel (fig.3) s'affiche aprés l'introduction du nom de ['utilisateur, son
mot de passe et le choix de la langue voulue pour accéder (FR pour frangais et AR pour

arabe).

E‘: Systeme de Gestion de Bibliotheque

Acquisitions Catalogage  Awutorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Fig.3 : Page d'accueil du logiciel SYNGEB




MODULE ACQUISITION

Le module Acquisition du systeme SYNGEB est composé de plusieurs rubriques a
savoir : la rubrique "Précommandes" et "Commandes" (pour les livres et documents
audiovisuels), "Abonnements" (pour les publications en série), "Livraisons", "factures",

"Dons", "Echanges", "Dépét", "Suggestions", "Gestion de budget", "Inventaire et
"Administration". Ce dernier se décline a son tour en trois sous rubriques: "Fournisseurs",
"Monnaies" et

s'affiche (fig.4) :

"Relances". En cliquant sur le module acquisition, la fenétre suivante

FZ Systéme de Gestion de Bibliothégue

Acquisitions Catalogage Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

N° commands - | A 5% _Recheichel]
i] Statut hd x 1

Résultat de recheiche

Pré-commandes
Commandes Fournisseur
Abonnements
Livraisons N- commande |  Fournisseur | Date |  Montant | Statut |
Factures

Dons

Echanges

Dépots

Suggestions

Gestion de budget

Inventaire

Administration
Fourniszeurs
tMonnaies

Relances

| Mouvelle commande | E

Tities ] Factures |
Titres de commande

| N* | Référence |

<

Titre

Exemplaires Prix

Total

>

Base : Syngeb Utilisateur : Administrateur Commandss : 1 enreqis)

Fig. 4: Page d'accueil du module Acquisition

Date ; 30-12-2007

l. Précommandes

On peut créer une précommande avant de faire une commande dans le but de savoir
si les documents sont disponibles chez les fournisseurs. On peut créer une précommande

ou rechercher puis modifier, supprimer ou imprimer une précommande existante.

NB : La méme précommande peut étre envoyée a plusieurs fournisseurs dans le but d’avoir

une meilleure offre.

En cliquant sur LI Mouvele pré-commande |dans la partie supérieure du masque la fenétre suivante

s’affiche (fig.5) :



B

Muméro ;

Fourmizzeur ; | Capac Lj Maonnaie ;. {EGE -

hﬂ Nouvelle pré-commande

[ Date: |0412:2007 -

E Enregistrer‘ K7 Annoler |

On remplit 'ensemble des champs : le numéro de la précommande, la date, le fournisseur

et la monnaie. L'enregistrement des données saisies s’effectue en cliquant sur le bouton

"Enregistrer”.

Aprés avoir créé la précommande, on clique sur le bouton nouveau titre dans la partie

Fig. 5: Nouvelle pre-commande

inférieure du masque pour ajouter les titres de la précommande.

En cliquant sur le bouton | L Hetweautiie | 14 fenétre suivante s'affiche (fig.6) :

ouveau titre

Titre:;

Reférence :

Wb exemplaire ; 3 P - 1000 Total: 3000

I.i".nalyse et commande de la cascade redrezseurs troiz niveaus-onduleurs ok 1 ?l

J[ Date livraizon : |04-12-2007 '1

E Enregislrer] 3 Annuler I

Pour ajouter un nouveau titre cliquer sur le bouton R et une autre fenétre s’affichera.

(fig.7).

Fig. 6 : Nouveau titre

E’: Recherche de documents

bots du titre : 1’1

wior | %l

Editewr: ]

%l ISEN, IS5N...: ) Initislser
Type de document : ,ﬁ Annge d'édition : m X Femer

833 notice[s] trouvé[s]) e = 2 17833
~ | ISBN. ISSN Titre Auteur ~
% 2 100 [Cent] Fiches pour comprendre |a shratéaie d'entrepri de commerg Makagian, Jean-Louis
&8 2749505089 100 [Cent] Fiches pour comprendre lorganisation et la ge: ntreprize | Hounounou, Albéric
&9 2100082552 100 [Cent] Fiches pratiques de sécurité des produits chimiques au laborataire | Bernier, 5.
&% 2100082558 100 [Cent] Mouvelles fiches de sécurnité des produits chimiques au laboratoie | Bernier, 5.
8% 2729812873 15 [Quinze] Problémes corrigés de mécanique en premigre année de prépa scie Jannaud, Lionel
& 2729817387 15 [Quinze] Problémes de thermodynamique : 1re année MPSI-PCSI-PTSI, prob)Jannaud, Lionel
&% 2729821654 15 [Quinze] Problémes d'électiostatique et magnétostatique : 1re année MPSI, FJannaud, Lionel
& 2100083328 220 [Deux cent vingt] Trucs et astuces pour PC
& 2100083053 222 [Deux cent vingt deus] Trucs et astuces pour windows et office
&8 2BEGE10350 303 [Trois cent troig] circuits
5 284291919 A0 [Cinquante] Fiches pour communiquer et s'organizer dans I entreprise Dirivet, Pierrette
&8 2749501350 50 [Cinguante] Fiches pour comprendre le marketing : écdles de commerce BTS Perconte, Bernard
& 210048706 70 [soiante diz] Pannes windows XP : le guide du troubleshoating Gallat, Kevin G
?

W’ Chosir | 2 Ajouter notice I

Fig. 7 : Recherche de documents
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Avant d’introduire un nouveau titre il faut faire une recherche dans la base comme le
masque l'indique. On peut effectuer une recherche par : mot du titre, auteur, éditeur, ISBN ou
ISSN (ou bien la référence du document dans le catalogue du fournisseur), type de
document et année d’édition. Si le résultat de la recherche indique que le document existe
déja, on sélectionne le document puis on clique sur le bouton ¥ Choisit |,

Si le document n’existe pas on peut établir une nouvelle saisie en cliquant

sur®_Auternotice ) o mame masque du module Catalogage apparait pour la saisie d'un

nouveau titre. Dés que la saisie du nouveau titre est terminée, on clique sur ¥ Chaisi | pour
que le titre du document soit affiché au niveau de la fenétre du nouveau titre (fig.6) puis on
remplit les autres champs du masque tel que le nombre d’exemplaires qu’on souhaite
acquérir, la date de livraison, la référence (c’est I'ISBN ou I'ISSN ou autre), le prix du
document et on finit par enregistrer 'opération en cliquant sur "Enregistrer”.

Une fois la précommande est établie, on peut 'imprimer et 'envoyer a plusieurs fournisseurs.

Apres avoir eu les propositions de ces derniers, on choisit le fournisseur et on fait passer la

W' Pazzer en commande

précommande en cliquant sur le bouton pour qu’elle soit prise en

considération avec les autres commandes.
Remarque :
Les tables fournisseurs et monnaies sont remplies en premier lieu avant toute transaction au

niveau de la rubrique Administration.

Il. Commandes
On peut créer une commande ou rechercher puis modifier une commande existante.

La recherche peut se faire par plusieurs critéres a savoir :

- N° de commande : numéro complet ou une partie du numéro

- Année de commande

- Fournisseur : Nom complet ou une partie du nom

- Statut de la commande : qui peut avoir comme valeur « a valider » ou « en cours »
Pour chaque commande le systéme affiche les titres de la commande ainsi que les factures
relatives aux bons de commande.
Remarque :

La création d’'une commande se fait de la méme maniére que la précommande

En cliquant sur le bouton - Nowvele commands | 5 fonatre suivante apparait (fig.8) :



Remarque :

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

e tamitncs i comm i % Hotherche
Commandes Fourmisseur A?J Statut : - =3 nitialis
Abonnements T T AT TN

0 commande(s)

Livraisons H* commafso]

= Nouwvelle commande

Factures

Dons Muméra : 1 Date:  [30-12-2000 -|
Echanges
Fourisser: [CADOC =] Monneie: [EECRONRNINE = |

Dépdts

CxGOEshnns B Enegister | © arndler |
Gestion de budget B T | o e o cormmande]| | & imrimer comriands |

Inventaire

Titres ] Factures |

Titres de commande

Adminigtration R
. N | Référence | Titre Exemplaites Prix Total
Foumisseurs
W .
onnaies i -
Relances 2 Nemsitie]| 5 (| | e vagee]| - v
Base : Syngeb Ukilisateur : Administrateur Commandes : 1 enreg(s) Date : 30-12-2007

Fig. 8 : Nouvelle commande

On saisit le n° de la commande et on sélectionne la date, le fournisseur et la monnaie dans
les tables déroulantes. Puis on clique sur le bouton "Enregistrer” (Sile n° de la commande

est déja attribué a une autre commande, un message apparaitra pour signaler l'erreur).

Un fournisseur peut établir plusieurs factures pour la méme commande en cas de livraison

par partie. Pour ajouter une nouvelle facture, il suffit de cliquer sur I'onglet factures dans la

partie inférieure de la fenétre des commandes.

L’ajout d’'un nouveau titre se fait de la méme maniéere que la pré- commande, (fig.6, Fig.7).

Apres la saisie des données correspondantes a la commande, la ligne de commande
s'affiche (fig.9)

';_: Systeme de Gestion de Bibliotheque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Fis Comniandes M* commande : |* Année : \p Rechercher
Commandes Foumizsseur A?J Statut ; '] &3 |nitializer

2heniements 2 commande(s) SRR 3 2 172
Livraisons N* commande Fournisseur Montant ~
5 42 E000.00 |4 valider
actures 30000.00 En cours
Dons
Echanges
Dépdts
Suggestions 3
Gestion de budget :3 Mouvelle commande I =5 Madifier commande: ] > Supprimer cnmmande] \!,_-;:-ﬁlmprimar cﬂmmande|
Inventaire Titres ] ERares 1
Almnshation 2 titre(s] SCEEEIE N 272

3 Référence E xemplaires [Total »

e »E Admiristration et optimisation de Microsaft SOL Server 2000 =
v
Monnaies —
0w >
Relances [ Horveau tiel]| 5 Modiier tire | #< Supprimer titrel " Walidation I @ Féceptio |
Base : Swngeb Utilisateur ; Administrateur ‘Commandes : é‘enreg(‘s) Date : 30-12-2007

Fig.9 : Reésultat d’une nouvelle commande non encore validée.
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L’enregistrement de I'opération affiche les données suivantes :
- Le n°dela commande
- Le fournisseur
- La date de la commande
- Le montant de la commande

- Le statut de la commande (en cours, a valider ou soldée)

On peut imprimer le bon de commande en cliquant sur = merimer commande depuis la liste des

commandes et on peut également modifier ou supprimer un titre avant la validation de la

commande.

' alidation

Pour valider une commande (arréter la liste des titres) cliquer sur le bouton

Apres la validation le statut de la commande passe d’'une commande « a valider » a une
commande « en cours ». Ensuite on passe a la réception des documents. En cliquant sur le

bouton fmmecmmzmizsi qui s’active aprés la validation la fenétre suivante s’affiche (fig.10)

i',"_; Réception

Choix de réception

(« Féceptionner tous les titres non recus

(™ Réceptionner les titres 2électionnés

Murmeéra livraizon ; |01 Drate livraizon ; |04-12-2007 -
|E Enregistrerl 73 Annuler |

Fig. 10 : Réception

A ce niveau, on doit choisir entre :
- Une réception de tous les titres de la commande ou bien les titres non regus
- La réception des titres sélectionnés : la sélection se fait par Ctrl+clic sur les titres
qu’on veut réceptionner dans la liste des titres de la commande

Ensuite on mentionne le numéro et la date de livraison puis enregistrer.

Juste apres I'enregistrement, le bon de livraison s’affiche (fig.11) :

11



- : :
£= Bon de livraison

M livraizon : Diate livraizon : |(01-04-2008 == Modifier ] =2 Imprimer ] 2 Femer ]

Liste des livraisons i T 171
N* Hé[élencel Titre | Hbr. commandé | Mbr. déja livré | Hbr. Regu |
> 11112222 |BEBF o

[jHécepnnnnuesmanquants{ > Suppression titres regus

Eulleting :

N* Bulletin Date de parution | Titre [n* zpécial) |

»

Exemplaires © @3 Générer

N* Exemplaire | Cote L. lisati 5 t Statut M* Alternatif | [=]
&

>

Fig. 11 : Bon de livraison

D Réception titrez manguantz , comme

On peut ajouter les titres manquants en cliquant sur le bouton

on peut supprimer un titre déja recu en cliquant sur le bouton _#<_ Suppression tires regus

N livraison : [0 Date livraison : |25/02/2008 5 Modifier | &b impimer | 3€ Femer |

Liste des livraisons oA oo 141
N* | Référence | Titre |Nbl. commandél Hbr. déja livré | Hbr. Recu |
» 210003197+ |Biologie cellulaire : des molécules aux organismes, o 3 o o

i "
= Nouvel exemplaire

M* exemplairs : 101 M altermatif ;
Cots 123 Lacstisatior [ |
Type de support Livre '] Statut Prét extemne ']

M* Bul Observation : ] |

Eulleting :

>

5] Enregistrer] =3 Annuler ]

Exemplaites - £ Géndrer

MH* Exemplaire | Caote Localisation Support Statut H* Alternatif |
o1 123 .|

=

Fig. 12-a : Ajout d’'un exemplaire

L'accés a la fenétre "Nouvel exemplaire" pour tous types de documents se fait par le bouton

E de la partie Exemplaires et pour les publications en série, on doit rajouter les bulletins

d’abord.

Lors de l'ajout d’'un exemplaire, on doit remplir le numéro d’exemplaire regu, le type de
support, ensuite préciser le statut de I'exemplaire (chaque exemplaire doit avoir un statut :
« prét externe », « consultation sur place », «exclu du prét» ...etc.), puis ajouter si

nécessaire une observation et valider enfin par le bouton "Enregistrer”.
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Remarques :

- le N° d’exemplaire doit étre le N° d’inventaire si non la cote ou autre numéro a
condition qu’il soit unique. Ce numéro d’exemplaire servira pour identifier le document
pour la gestion du prét.

- le numéro alternatif peut étre le numéro d’inventaire si le numéro d’exemplaire est un
autre numéro (cote, code barre ou autre).

- Lors de la saisie, si on dépasse le nombre d'exemplaires commandés, un message

d'erreur intervient pour signaler cette erreur.

Pour les exemplaires manquants on compléte le bon de livraison d'une commande déja
réceptionnée en modifiant un bon de livraison. Pour les titres manquants (non regus) on

revient a la réception (fig.10) en cliquant sur « Réceptionner les titres sélectionnés ».

Pour la génération de plusieurs exemplaires a la fois, on clique sur le boutonlx...
(fig.11), on mentionne le nombre d’exemplaires puis on saisit le préfixe avec le séparateur
choisi (soit « / » ou «-» ...etc.) et le numéro a partir duquel on veut générer les exemplaires

(fig.12-b). Puis on sélectionne la localisation et le type de support et le statut des

exemplaires. A la fin on clique sur =

Generation des exemplaires

Hombre d'exemplaie : |5 :II

Ewemplaine Cate H* altemnatit
Préfise : A partir de - Fréfise : A partir de - Préfive : & partir de :
123 [ |
bperpu bpergy ; Apergu ;
12341 A
12372
12343 -
1234 v

Localisation : *| Type support: w| Stabut: | Prétesterne v

Li?{'lEnregistrer‘ K3 Annuler ‘

Fig. 12-b : Génération des exemplaires

La génération des cotes et des numéros alternatifs se fait de la méme maniére que la
génération des exemplaires.

La réception des documents et leur livraison sont accompagnées d’'une facture qu’on peut
enregistrer au niveau de l'onglet factures situé dans la partie inferieure de la fenétre

commande ou abonnement.

En cliquant sur Nowvell | | fenétre suivante s'affiche (fig.13) :
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cquisitions Catalogage utorités Circulation Editions Administration OPAC AR

Fro eomamanidos N” commande : | Année ) F\echercheri
Commandes Foumizssur ’\( Statut - &3 Initizliser

Abonnements

2 commande(s) Sl 3 2 1/2
Livraisons N* commande Fournisseur roi|
Factures 3 i &
Dons 52 Nouvelle facture
Echanges

Numéro facture © | 0002 tontant - EQOO b
Dépots
et Dats 30122007 ~|  Engagement: 1 =
Gestion de budget [ Mo Bl Ervegisier | 2 poniter | | commande |
Inventaire

Titteg  Factures ]

1t

Fouri M~ facture | Montant | Date ‘
UIMIESEIE 0001 30000 23122007
y . I
onnaies
Relances [ Nowelefactwe | 5 Modfierfactue | 3 Suppimer facture |

Base :éyn‘ga‘b. | Utilisateur | Administrateur Commandes ; 2 enrag(s) | Date : 30-12-2007

Fig. 13 : Nouvelle facture
Il suffit de saisir le numéro de la facture, le montant, la date et le numéro de I'engagement
gu’on peut créer a ce niveau ou bien dans la rubrique « Gestion de budget».
lll. Abonnements

La rubrique Abonnement concerne les publications en série qui ont leurs propres
spécificités dans la description physique. En cliquant sur nouvel abonnement la fenétre
suivante s’affiche (fig.14) :

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Pré-commandes M* ahohnement © ]—“ Ahrie ]—“
Commandes Fournisseur : ’— 31 Sl ]ﬁ

Abonnements r —

0 abonnement(s] £ 9 b
Livraisons s

o = Nouvel abonnement
Factures
Dons Numéro : 1 Date : 30-12-2007 -
Echanges

Faurnisseur : |CADOC = tMonnaie : 7

Dépits

Suggestions

E Enregislrell &3 Annuler I
Gestion de budget o =
Beranse D Mouvel abunnemenli = Modifier aborre ‘-:.':.i #< Suppnmer sbonnemer J =@ mprimer aboni :.r:-::’{

Inventaire

Thies ] Factures |

Administration Titres d'abonnement <6 I

Fournisseurs | H ‘ Référence | Titre | Exemplaires | Prix Total
L]
onnaies %) &
e B Nouyesuie |25 wasiier | vasain | i
éésé :“Syn‘géb. | thlll‘satéur :.;Q.&I'.\’.\II.';I.StI’ét.eljl’. Abonnementstl enreg(s) D‘éte.: 30-12-2007

Fig. 14 : Nouvel abonnement

L’ajout d’'un abonnement se fait de la méme maniére que celui des commandes ou les
préecommandes (fig.6, fig.7)

En cliquant sur nouveau titre la fenétre suivante s’affiche (fig.15) :
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BIEER|

Pré-commandes
Commandes
Abonnements
Livraisons
Factures

Dons

Echanges
Dépots

Suggestions

Inventaire

Administration

Gestion de budget

Acquisitions Catalogage

Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR
N abormernent : | frnge: | "% Rechercher
Faurnisseur

:': Mouveau

Titre:

Fiéférance :

Début abonn,

Mumératation :

Mb exemplaire :

J e Statut-i v] &7 |nitisliser

titre

|eeF

1111-2222
01-01-2007

[wall. valz..

—]

3-12-2008

[dd-mm-pp]  Fin abonn (de-mm-puny]

Prizt : 12000¢ Total o

E Eregister | o seusr |

Fournisseurs N Heference Titre Penodicne
" =
onnaies 1)
FEes [ ] Mouveautie | 5 Modiier e ] 7% Supprime ] w? Welidation ] =]
“B.ase :.t.haia i UEiiisaEeur 9 Acin;iﬁw;traieur 7 Ai:onnements ! 1‘enreg‘(‘s‘) i 5aie 01—04—2008

Exemplaires|r

Fig. 15 : Nouveau titre

La fenétre permet d’introduire :

le titre du périodique : pour ajouter un titre voir (fig.6, fig.7),

la référence : c’est le numéro de I'lISSN ou un autre numéro donné par le fournisseur

la date du début et la fin de 'abonnement

la numérotation : dans ce champ on mentionne les volumes ou numéros commandés

le nombre d’exemplaires

le prix

Valider a la fin en cliquant sur "Enregistrer”. La validation et la réception de 'abonnement se

font de la méme maniére que pour les commandes (fig.10, fig.11)

Concernant I'enregistrement de tous les numéros de chaque titre de périodique, c'est aprés

la réception et I'enregistrement que le bon de livraison s’affiche (fig.16), en cliquant sur E

dans le volet Bulletins la petite fenétre s’affiche pour enregistrer tous les numéros recgus ou

non regus, de méme pour les numeéros spéciaux (supplément ou autre). C'est le bulletinage.

n de livi

N® livraizon : 12 Drate livraison : |26-12-2007 =5 Modifier I 3 Femer I
Liste des livraizsons = - 141

N Hé[élencel Titre

» 88889933 BBF

£2 Nouveau bulletin

M bulletin -

Woll. n*
Date de parution : |01-02-2007 [dd-ramm-yypy]

Titre [1” spécial) : |

EBulletins :

|Nbl. commandél Mbr. déja Iiwél MNbr. Recu
1 0 o

¥ Fegu
N* Bullg
*|Vall. E Enreqistrer K3 Annuler ]
Exemplaires :
N* Exemplaire Cote L lisati 5 Statut N* Alternatif | B
» o
=

Fig. 16 : Nouveau bulletin
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En cas de numéro non encore regu, il faut garder la case (Regu) non cochée.

Remarque :
La liste des nouvelles acquisitions et les statistiques des acquisitions sont éditées au niveau

du module "Edition".

IV. Livraisons

Cette rubrique nous permet de faire le suivi des commandes et des abonnements au
moment de la réception et aprés I'enregistrement des exemplaires ou bien des bulletins des
périodiques. En cas de titres manquants ou d'un retard constaté au niveau des livraisons, on
contacte le fournisseur via les lettres de "Relances" qu'on trouve au niveau de la rubrique

"Administration". En cliquant sur la rubrique Livraison la fenétre suivante s’affiche (fig.17) :

f_z Systeme de Gestion de Bibliotheque

Acquisitions Catalogage Awutorités Circulation Editions Administration OPAC AR

it commantes N livraizon : | "% Fiecharcher

Commandes 2 livraizon(s]

Abonnements N* livraizon

Livraisons

Factures

Dons

Echanges

Dépots

Suggestions

Gestion de budget

Inventaire

Administration
Fourmisseurs
Monnaies

Relances

< Supprimer livraison

Base : Syngeb Utilisateur ; Administrateur Livraisons : 2 enregls) Date : 30-12-2007

Fig. 17 : Livraisons

Pour afficher les bons de livraison, il faut faire une recherche par le numéro du bon de
livraison ou bien par « * » pour afficher tous les bons, puis on sélectionne a partir de la liste

le bon qu’on veut modifier

En cliquant sur le bouton [CZHMadfaivebon ] sityé en bas de la fenétre précédente (fig.17),

la fenétre suivante s’affiche (fig. 18) pour ajouter les exemplaires ou les bulletins

nouvellement regus. (fig.11, fig.16)
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':L: Bon de livraison

M* livraizom : Date Iiwaisnn'105702'2008 =% Modifier I =3 Imprimer I 3 Femmer I

Liste des livraisons &G D 171
M* | Référence | Titre |Nbl. commandél MNbr. déja Iivlél Nbr. Regu |
b 2100488529 Amélioration continue en maintenance @ techniques ¢ 3 1 1

D R éception titres manquantsi X Suppression tittes regus

Bulleting ;
M* Bulletin Date de parution | Titre [n* spécial) | D
(=]

Exemplaires :
N* Exemplaire Cote Localization Support Statut N* Alternatif | =1
| 38! Livre Prét externe o |

e
Pat

Fig. 18 : Bon de livraisons

V. Factures
Cette rubrique permet de visualiser et d'imprimer toutes les factures des différentes
commandes ou abonnements établis au cours des différentes transactions d’acquisition. En

faisant une recherche par numéro de facture le résultat s’affiche (fig.19). On peut alors soit la

supprimer ou la modifier.

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR
. « < 5
Pre commantes M* Facture : # Rechercher | &2 Imprimer
B 2 facturefs) 122
Abonnements N facture N* achat il
Livraisons
Factures
Diore L”: Modifier facture
Echanges 2
MNuméra facture : 1UE|2 Montant : 1000
Deépots
Date : 105-02-2003 - Engagement : 1
Suggestions ‘}']
Gestion de budget E Enregistrer K7 Annuler J
Inventaire [
Administration
Fournizseurs
Monraies
o]
Relances T s
=% Muodifier facture > Supprimer facture I
Base : syngeb 04-02-2008 | Uklisstewr : Administrsteur | Factures : 2 enreq(s) Date : 06-02-2008 4

Fig. 19 : Facture
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VI. Dons :

En cliquant sur la rubrique dons, la fenétre suivante s’affiche (fig. 20) :

= Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Pre commandes N don: | Année Shatut : ~| @ Rechecher| ¥ Initialiser

Comman: des 1 danfs) noa sl

N" don Sens Partenaire Date Statut

Abonnements T

Liviaisons

Factures

Dons

Echanges

Dépdts

[ Houveau dnnl = Madifier don | K Supprimerdon | &8 Imprimer dan ‘
Gestion de budget 1 titre(s) @ T W 121
. N | Référence | Titie | Exemplaires | Mbrlivié |
Inventaire g
L1 210003197%  |Biologie celulaire : des molcules aux organismes. cours et 1 i
[ Howemutim ] 5 Modiertis | 3 Supprimestins | o Validstion |
Fournisseurs
Bulletin | Exemplaire

Monnaies

S N° Bulletin | Date de parution | Titre (n° spécial) j
Base ; Syngeb Ukilisateur : Administrateur Dons : 1 enreg(s) Date : 30-12-2007

Fig. 20 : Rubrique Dons

Pour ajouter un nouvel enregistrement on clique sur L] MNoweaudn gt |a fenétre suivante
s'affiche (fig. 21) :

E”_.: Nouveau don

Muméro: 001 Date: |2310:2007 =

Partenaire : iLINESEEI Sens: -

E Enregistrer‘ K7 Annuler |

Fig. 21 : Nouveau don

On introduit le numéro du don, la date de I'enregistrement, le nom du partenaire (La
personne morale ou physique responsable du don), le sens (don entrant ou sortant) puis on

valide par "Enregistrer”.

Pour l'ajout des titres du don c’est le méme principe que les commandes. On clique sur le

bouton nouveau titre (fig.6, fig.7) puis on clique sur ¥ ¥slidation | hour valider le don

Ajout des exemplaires au niveau des Dons
Le méme principe qu'au niveau des commandes (fig.11, fig.16), seulement il faut choisir
"exemplaire" s'il s'agit d’ouvrages et documents audiovisuels, ou "Bulletin" dans le cas

d'une publication en série. Les deux onglets se trouvent en bas de I'écran (fig.20)
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VII. Echanges

Les échanges s’effectuent de la méme maniére que les dons et aucun budget n’est

alloué a ce type d’opération.

52 Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

e commandes N° échange Arnde Statut =l S . ol

c T DO e e 171

N* échange Sens Paitenaire Date Statut

30-12-2007

Factures
Dons
Echanges

Dépdts

Suggestions [ Mouvel échangs J =7 Modifier échangeJ < Supprimer échange| =3 Imprimer échange J

Gestion de budget 14 (5, 1oy D0 v 171
Inventaire N' | Référence | ISBN.ISSN.... | Titre | Exemplaires | Mbrlivré
» 272938808%  272999808% Analyse numérique, notes d'optimisation 1 o

[ Nouveau titre =5 Modifier tie 7 Supprimer titte | & Walidation
e

a
Bulletin, | Evemplaire
Monnaies
Relances | N* Bulletin | Date de parution | Titre [n" spécial)
Base : Syngeb Utilisabevr ; Administrateur Echanges : 1 enreq(s) Date : 30-12-2007

Fig. 22 : Echanges
VIil. Dépbts

Le dépdt est un autre moyen d’enrichir le fonds documentaire. Aucun budget n’est

alloué a ce type d’acquisition. (Le méme principe que les dons et les échanges)

52 Systame de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

Pié-commandes M° dépat Annge : Statut =] S ar|

Commandes 1 dépétis) S N 3 171
Abonnemen ts il
Livraison:
Facture:
Don:
Echanges
Dépits
Suggestions [ Nowveaudéptt | 5 Modifier déptt | < Suppiimer dépot | i Imprimer dépen_|
Gestion de budgel 3 o e w =
Inventaire H* Référence | Titre | Exemplaies | Mbrlivié |
41 2040157611 Algsbre multiinéaire i 0
fre: | =7 Maditier e X Supprimer fite | & Validation
Fournisseurs
Mornaies
Felances | N* Bulletin | Date de parution | Titre (n* spécial) B
>
Base : Syngeh Utiisateur @ Administratelr Dépéits : 1 enregls) Date : 30-12-2007

Fig. 23 : Dépdts

IX. Suggestions

Cette rubrique nous permet de saisir toutes les suggestions faites par le personnel ou
bien les lecteurs de la bibliothéque. En cliquant sur la rubrique suggestions la fenétre

suivante s’affiche (fig.24) :
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Pré-commandes

c d

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

N° suggestion : ¢ Reckercher| & mprine

Abonnements
Livraisons
Factures

Dons

Echanges

Dépéts
Suggestions
Gestion de budget

Inventaire

1]

'..‘j Nouvelle suggestion

Titre :

Auteur

Editeur

Commentaie : |

Titre Auteur E diteur Prix Date

SR

|Les rowvelles technalagie ds informatiort
Date: [30122007 =
P

E Enregistrer X7 annuler

Fourmisseurs
Monnaies

Relances

Bass : Syngeb

23|

[ Mouvelle suggestion | (557 Modifier suagestio | ey e ]

(o

Utilisakeur : Administrateur | Suggestions : 0 enrea(s) | Date : 30-12-2007

Fig. 24 : Nouvelle suggestion

Pour créer une nouvelle suggestion on clique surID Nouvele suggestion puis on remplit les

différents champs du masque de saisie.

Important : seul le champ titre est obligatoire pour pouvoir enregistrer une suggestion.

X. Gestion de budget

Cette rubrique nous permet d’enregistrer le budget annuel alloué a la bibliothéque et

nous permet de connaitre a tout instant le solde du budget.

En cliquant sur "Gestion de budget”, la fenétre suivante s’affiche (fig.25) :

52 Systeme de Gestion

de Bibliothéque

Acquisitions Catalo

Pré-commandes

gage Autorités

Résultat de recherche

Abonnements T s
Annge | Montant | Débit [ Mouveau
Livraisons
Factures —J
Dons A—A__J
Echanges
Dépbts
Suggestions
. Création Mise & jour
Gestion de budget
Inventaits Chapiies | Engagements | Transferts
Liste des chapitres g 32
Administrati . .
''''''''' Intituls Montant Débit
Foumisseurs
Mannaies
Relances
Base : Syngeb Utilisakeur : Administrateur Budgets : 1 erreq(s) Date : 30-12-2007

Circulation Editions  Administration OPAC AR

Fig.

25 : Gestion de budget

En cliquant sur "Nouveau" dans la partie supérieure du masque, la fenétre suivante

s’affiche (fig.26) :
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;_.j Nouveau budget

Arnée ;| 2007 Mantant : |3000000f

= Enregistlell 7 Annuler
Fig. 26 : Nouveau budget

On introduit "'Année" et le "Montant" du budget, puis on valide par "Enregistrer". S’il y a des

erreurs dans la saisie des données, on peut modifier par le bouton "Modifier" comme on peut

supprimer.

X.1. Chapitres
En cliquant sur nouveau dans la partie inférieure du masque la fenétre suivante

s'affiche (fig.27) :

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

P1é-comman des Anngs: |* ‘v Rechemheli
Comman des |
1 budget(s] 121
Abonnemen b =
| | [ Mouveau
Liviaisons 4 e — T P ——r VY
b Mouveau chapitre 5 Modifisr
Facture:
o > Suppiimer
EcHanies: Intitule : [Periodique Montant : [500000
Dépdts
Suggestions
. Création 39
Gestion de budget
= B Ervegistter | 22 Annuler
Inventaire Chapities
1 chapitrefs) CoRRCEN B 2 =
Intitulé | Montamt |  Debit |
J Ouviage 500000 30000 =
Monnaies —_—
< Supprimer
Felances
Base : Syngeb Utilisateur ; administrateur Budgets : 1 enreqis) Date : 30-12-2007

Fig. 27 : Nouveau chapitre
Il faut saisir l'intitulé du chapitre et le montant alloué a ce dernier puis enregistrer.

Remarque:
A chaque affectation du montant d’un chapitre, le systéme vérifie automatiquement la somme

du montant du chapitre par rapport au budget de la bibliothéque. S’il y a un dépassement, le
systéme le signale par le message suivant : « La somme des montants des chapitres

dépasse le montant global du budget ».
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X. 2. Engagements

Il s’agit de la somme qu’on verse pour engager les factures. Le montant de
'engagement est soustrait automatiquement par le systéme du budget initial attribué au
chapitre.

On introduit les informations propres a un engagement effectué lors d'un nouvel achat tels
que:
Le nom du chapitre, le mode de paiement (chéque ou virement), la date de paiement et le

montant de cet engagement, comme l'indique la fenétre suivante (fig. 28) :

== Nouvel engagement

Chapitre : | Duwrages | Date: 26-12-2007 M

MN* paigment : |EIEIEIDDEI‘I Mode paiement : |chéque

[rate paiement : |2I3-12-2Ij|:|? .1J Montant : |2DEIEI|]

= Enregistrerl 3 Annuler

Fig. 28 : Nouvel engagement

Plus on fait des engagements plus le débit augmente. Chaque engagement peut étre relié a
une ou plusieurs factures dont la somme ne doit pas dépasser le montant de 'engagement

déja pré établi.

X.3. Transferts

Le transfert se fait entre les différents chapitres. Cette fonction permet de rallonger le

budget d’'un chapitre en créditant sur le budget d’un autre.

En cliquant sur l'onglet transfert puis sur le bouton L] MNoureau | |g fenétre suivante
s’affiche (fig.29) :

i'.‘: Mouwveau transfert

Source ; |Duwages _v_l Drestination | Périodique ﬂ

Montant : {10000

E Enregistrerl K Annuler

Fig. 29 : Nouveau transfert
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On indique le chapitre source du transfert et le chapitre destination pour lequel on veut

transférer une somme d’argent ainsi que le montant et on enregistre.

Xl. Inventaire

L’inventaire est le document d’enregistrement de tout le fonds documentaire de la
bibliotheque. Il permet de suivre tout [I'historique du fonds documentaire et surtout de
contrdler la perte des documents.

Chaque année la bibliotheque doit faire un inventaire physique de son fonds qui sera
confronté avec l'inventaire théorique pour établir I'écart s’il y a lieu.

Ecarts inventaire : ce sont des documents enregistrés dans la base et qui ne sont pas
localisés physiquement.

En cliquant sur la rubrique inventaire la fenétre suivante s’affiche (fig.30) :

52 Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

CtrI+Fﬁi
D ate d'acquisition N irventaire
: Mots du tie: [
L EIIED L ‘ D ,ﬁ " N° exemplairz
Commandes Auteur: [ Sl | s [FPzrzrmniz] | | o W abematt
Abonnemsnts ISBM. ISSN...: | Cote: |
R N inventaire : Made d'acquisition : -
Fact
aciues Lacaliation: - 8l -~
Dons = :
¥ Recheicher] %0 Initisiser | &3 Imprimer |
Echanges
Dépbts 900 exemplaire(s) SN S 17900
ié| N i Date igiti Titre b A
Suggestions » titre: wolume - soutitie volume

'
= 001.891/MALC Guide d'élshoration d'un projet de recherche en sciences sociales b
S Gl : J2(E1)/LAM La Tunisie de Ben Al L
Inventaire ] 3200111 8"LAY Histoire des idées poliiques depuis le 3Ixe sibcle L
o 004.382.7/GAL Assemblez, upgradez et dépannez votre PC e
Lo S o 321.01/FER Philasophie politique. 1. Le Drait, la nouvelle querslls des anciens et F
Admaristrstion v 004.415.2/VIE Aceess pour l'entreprise : développez des applications Acsess réporv
Fournisseurs o 004 424400 Access 2003 : fonctions avancées A
o 004 42418 Access 2002 : fonctions avancées A
Monnaies o 330[262.2)/BAL La Méditerranée réinventée : réalités et espoirs de la coopération
o 330044) 31 2La0 La France contemparaine : éconamie. société Lig
Relances
£ b
Ease : syngeb Utilisateur ¢ Administrateur Exemplaires : 900 enregls) Date : 27j02[2008

Fig. 30 : Inventaire

On peut effectuer des recherches dans le registre d’inventaire par mot du titre, auteur, ISBN
ou ISSN..., cote, numéro d’inventaire, localisation, mode d’acquisition et date d’acquisition.
L’affichage se fait soit par ordre croissant de N° exemplaire, N° notice ou cote. Le systéme

permet d'imprimer :

- Le registre d’'inventaire complet en deux formats (A4 et A3)
- L’inventaire physique : c’est une liste qui nous permet de contréler ce qui existe sur
les rayonnages et ce qui est saisi dans la base

- L’écart inventaire : ce sont des exemplaires perdus ou non trouvés
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NB : pour le N° d’inventaire il faut cocher soit sur N° exemplaire si le numéro d’inventaire est

le numéro d’exemplaire si non on coche le numéro alternatif.

Exemple de registre d’inventaire

i'g Apercu HTML

Etat d'inventaire ] wiord ‘ 1] Excel | (& Imprimer |
~
=
Inventaire
N Titre Cote Auteur Lnr.ﬂ]isal‘innhl.[mle W Pate- .
fhvertaire W'acquisition/d’acquisit
001.891/MAC Guide d'glaboration 001 89 /WMAC Mace, Gordon Passif
d'un projet de
recherche en
B ) sciences sociales o | ) -
004382 T/GAL 4 ssemblez, 004.382.T/GAL Gallot, K évin Pagsif
upgradez et
dépannez votre PC
004.415.2/VIE Access pour 004.415.2/VIE WViescas, John Passif
l'entreprise IL.
développez des
applications Access e
< b3

Fig. 31: Registre d’inventaire

XIl. Administration

Cette rubrique permet de saisir la liste des fournisseurs, la liste des monnaies et

d’'imprimer les lettres de relance pour les fournisseurs retardataires.

XIl.1. Fournisseurs

En cliquant sur fournisseur la fenétre suivante s’affiche (fig.32) :

B2 Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

Pré-commandes

Ci

Abonnements

Factures
Dons

Echanges

Dépats
Suggestions
Gestion de budget

Inventaire

Administration

< I >

Base : Syngeb Utilisateur : Administrateur Fournisseurs : 1 snregis) Date ; 30-12-2007

Fig. 32 : Fournisseurs

Pour ajouter un fournisseur on clique sur le bouton: 2l il faut saisir au moins le nom

pour pouvoir enregistrer. Les autres champs sont facultatifs.
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b= Mouwveau fournisseur

Mam [OPU

Type: | Fourmiseur R Compte : |

Contact:  |Foumiseur Pays: | |
Adiesse:  (attenaie |

Téléphane : | Fax: |

E-bail: |

URL: |

E Erregistrer K3 Annuler

Fig. 33 : Nouveau fournisseur

XIl.2. Monnaie
En cliquant sur monnaie la fenétre suivante s’affiche (fig.34) :

2 Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

Pié-commandes I
c & Nnuveau] =5 Madifier ] B Eniegist ] > ‘Suppmmerl s J " Choisit | X Fermer ]

Abonnements Monnaie

E

Livraisons Dollar (USA)

Factures Euro

Dons

Echanges

Dépdts

Suggestions

Gestion de budget

Inventaire

Administration
Fourisseurs
Monnaizs

Relances

Base : Syngeh Uilisatenr : Administrateur Monnaies : 3 enregls) Date : 30-12-2007_

Fig. 34 : Monnaies

Pour ajouter une monnaie, il suffit de cliquer sur Nouveau.

C’est au niveau de I'astérisque (*) qu’on doit ajouter une nouvelle monnaie (fig.35)

£2 Systéme de Gestion de Bibliothéque (=113
Acquisitions Catalogage Autorités  Circulation  Editions  Administration OPAGC AR
(7] Nouveau & todiier | BEmegisher| 3¢ Suppiner | 9 Annuer | o i K Femmer |
Monnaie [ ~
Dinar
Dollar (USA)
Euro
=l
Echanges
Depots
Suggestions
Gestion de budget
Inventaire
Administration
Relances
~
Base : Syngeb Utilisateur : Administrateur | Monnaies : 3 enreg(s) | Date : 30-12-2007

Fig. 35 : Nouvelle Monnaie
25



XIl.3. Relances
Cette fenétre permet d’afficher et d'imprimer la liste des fournisseurs retardataires

avec leurs coordonnées et les titres non recus ou manquants.

52 Systéme de Gestion de Bibliothaque

Acquisitions Catalogage Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

1 Fournisseur(s] retardataire(s)

Pré-comman: des Mom Compte Contact Téléphone FAX EMAIL

Factures

Dons

Echanges

Dépats
Suggestions
Gestion de budget

Inventaire

Administration

S| ¥
Fournisseurs — -
1 Titrefs)
Monnaies N
41 2710805 es 3 0000 30000.00
Relances
3 >
Ease : Syngeb Utiisatewr : Administrateur Relances : 1 enreg(s) Date : 30-12-2007

Fig. 36 : Fournisseurs retardataires
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MODULE CATALOGAGE

Le module Catalogage du systeme SYNGEB est composé de quatre rubriques :
"Recherche", "Nouvelle notice", "Importation" et "Administration". La page d'accueil du
module est La rubrique "Recherche" qui s'affiche par défaut avec I'exécution du module. La
rubrique "Nouvelle notice" se divise en plusieurs onglets qui regroupent dans I'ensemble les
champs en relation avec les zones de la notice bibliographique. Les champs de la rubrique
"Nouvelle notice" sont congus selon les normes ISBD de catalogage a savoir : ISBD (M) pour
les monographies, ISBD (CR) pour les publications en série et ressources contenues et
I''SBD (NBM) pour les non livres. La rubrique "Administration" se compose de sections qui
représentent les différentes listes proposées par le systeme (Type de documents, Type de
supports, Langues, Pays, Périodicité, Fonctions auteurs, Dipldbmes, Spécialités,

localisations).

ysteme de Gestion de Bibliothéque

Catalogage - Recherche

Recherche tdats du titre: Avteur : ﬂ
S = o  eoestece]
ouvelle notice B it | i el
Importation § 9 nitiser_|
ISBN, ISSN... : Classification : ﬂ
Administration Annee dedition = - Cote : :
Types de documents Type de document : 58 N* exemplaire :

Typesdesupports  |onge | St | = &l =)
Langues
Pays Résultat Panier
Périodicités Résultat de recherche :
Fonctions auteurs ~ | ISBN_ ISSN_.. Titre Auteur
Diplémes
Spécialités
Localisations
< >

Base ! syngeb Ukilisateur : Administrakeur Catalogue : 1127 noticels) Date : 12-03-2008

Fig. 37 : Page d'accueil du Module Catalogage

l. Recherche

Avant de créer une nouvelle notice et afin d'éviter la création des notices en double, il
est nécessaire d'effectuer des recherches dans la base de données selon plusieurs critéres:
Mot du titre, Auteur, Mots matiére, Editeur, ISBN, Indice de classification, Type de document,
Année d'édition..., etc., tout en choisissant le statut de la notice recherchée (Normal,
Provisoire et En commande). Le tri du résultat peut se faire selon le titre, I'année d'édition et
la date de création de la notice. Le résultat de la recherche s'affiche en bas de la page avec

les informations suivantes: ISBN/ ISSN,..., Titre, Auteur, Année, et Date de création (fig.38).
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ystéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Catalogage - Recherche

Recherche Metsdutine: [T Auteur: l—"\_f] 3
ouvelle notice Wi jj Editeur : l—-jJ
Importation — 73 |nitializer
ISBN. IS5N Classification ﬂ
Administration Année dedition : i - Cote:
P Exporter
Types de documents  Type de documert - H* exemplaire
Langue : = Statut notice : ] LJ EH LJ
Langues

Paps Résultat Panier

Periodicites 1127 noticels) trouvé(s) S 171127
ISBN_ ISSN___ Auteur

Types de supparts

Fonctions auteurs

Diplémes k P =y ST 5 F PR = B
7 210003197 Biologie celulsire : des m rganismes, cours et questions de révisiol Callen, Jean-Claude
Spécialités Arcaireeall Organisation et gestion de l'entreprise. Tome 2, Stuctures, décision, stratégie | Bussenault, Chantal
Lealisators P 2717833692 Les Taux dintérét : approche empiique Brender, Anton
¥ 2729847439 La Monnaie unique : fondements et &volution Capul, Jean
2729800050 Introduction & l'oeuvre de Keynes Bousseyrol, Marc
P 2130492953 Revue d'economie du développement : numero special << efficience technigue | Centre national de la recherche
¥ 2247040933 Les Grands aréts de la jurisprudence civile. Tome 2, obligations, contrats spéci: Capitant, Henri
¥ 2011451582 Structure de la matiére PCSI1, Tre année : exercices Casalot, Alain 3
< | b

2 ppeigu | 5 Modiier | X Suppimer | 4 Mettrs dans le parier | 4 Tou metts dans le panies

Base : syngsb [ Utilisatewr : Administrateur | Catalogue : 1127 notice(s) | Date : 12-03-2008

Fig. 38 : Recherche
_# Rechercher| | ancer une recherche

2 nitialiser | |njtialiser les paramétres de recherche

(& Imprimer | Imprimer le résultat de recherche (voir fig.40)

P Expotter | Exporter le résultat de recherche dans un fichier texte ou en format UNIMARC
2. _SpEeu Visualiser la notice

T Madlier | Modifier une notice

X Suepiitet | 5 pprimer la notice

o Metire dans Ie panier | gglactionner notice par notice

# Tout mettie dans e parier | Sglectionner toutes les notices.

Les notices sélectionnées sont affichées dans le panier. En cliquant sur I'onglet panier la liste
des notices sélectionnées s’affiche, on peut imprimer comme on peut exporter les notices
sélectionnées en format UNIMARC (fig.39)

Systéme de Gestion de Bibliothéque
ions Catalogage Awutorités Circulation Ei Administration OPAC AR

Catalogage - Recherche

Riseberite Motsdutve: [~ avewr: [ gl

Nouvelle notice 5] T "% Rechercher

e ISBN, ISSN... - Classification el %ﬂ Lt

Administration Annge dedion:  [= <[ Cots r m
Types de documents Type de document = e | J__fﬂﬂﬂ
Types de supparts e = Statut natice : | 2 | =]

Langues
Faps Résultat Panier
Periodicités 15 notice(s) sélectionné(s) LW
Fonctions autsurs -
Diplémes il
—— z Biologie cellulaiie ; des molécules aus organismes, cours et questions de évision
3 Organisation st gestion de l'entieprise. Tome 2, Structures, décision, stratégis
Locaisations n Les Taux dintérét : approche empirique
5 La Mannaie unique : fondements et évolution
& Introduction & leeuve de Keynes
7 Revue deconamie du développement : rumera spacial < <efficience techrique et développements >
8 Les Grands anéts de la jurisprudence civile. Tome 2, obligations, cantrats spéciaus, sirstés
la Shvichira da 12 matisie PUEL e annda - aversicas o
3K Supprimer | 3% Tout supprine |
Base : syngeb Utiisateur : Administrateur Catalogus : 1127 notice(s) Date : 12-03-2008

Fig. 39 : Le panier de la recherche
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B2 Apercu HTML

Liste des notices 7 wiard I 5] Ewcel I = Imprimer I
o
Liste des notices
ISEN, , Mg, 5
1SS Titre Auteur Année
12717816623 |Suivi et évaluation des projets agricoles Casley, Denmis T 11287
bt e cpeesldaieiides sl dats Callen, Jean—Claude 1999
organismes, cours et questions de réwvision
2711779211 |-rganisation et gestion de lentreprise. Tome g v cpaneal 1999
12, Btructures, décision, stratégie |
2717833692 |Les Taus d'mtérét : approche empirique |Brender, Anton 1997
2729847499 |La Monnaie unigue © fondements et évolution |Capul, JTean 11957
2729800050 [Introduction a l'osuvre de Keynes Bousseyrol, Marc 2000
5130492959 ;Revue d'economie du développerment Centre nahogal de la 11992
numetro special <= recherche scientifique
Les Grands arréts de la junsprudence civile.
SO ATIO AN Ll e cmcuicon o g e bl o A - g U 0 [ an A I iy s, S :")l’\ﬁl’\ .

Fig. 40 : Format d’impression d’un résultat de recherche

On peut imprimer la liste directement comme on peut I'exporter vers Word ou Excel si on
veut apporter des modifications

Il. Nouvelle notice

La création d'une nouvelle notice bibliographique s'effectue a partir de la rubrique
"Nouvelle notice” qui se décline sur plusieurs onglets "Titres/Auteurs/Numéros",

"Editeur/Collection/Indexation", "Notes/Résumé/Informations particuliéres",

"Ressources/Bulletins/Exemplaires” et "Apercu"

Nouvelle notice 7 Indication générale - [tete mprme =]
Importation
Langue de publication : |Frangais - Langue oiiginale - | Frangais -
Administration
Titre propre: [
Types de documents
T s Complément du tine : |
Langues Titre paraliéle : [
Pays
4 Tite denseméle: | N de pattie” |
Péiiocicités
Fanetions autewrs Auteurs Auteur Type Fonction | I
Diplmes 3
Spécialités x
Logalisations
ISBN 155N Aule ruméro
Périndicité - - Statut natice | Narmal =
Nombre de pages, éiéments - | Ilhsstration |
Matériels d'accompagnement - | Fomat: |
Ciéation | Administiatew | 27/10/2007 10:33.04  Mise & jour <3 Annuler

Fig. 41: Nouvelle notice (onglet Titres/Auteurs/Numéros)

I1.1. Titres/ Auteurs/ Numéros

Dans La rubrique "Nouvelle Notice", l'onglet "Titres / Auteurs / Numéros" permet de
remplir les Champs concernant la premiére zone de la notice bibliographique a savoir la zone
du titre et de la mention de responsabilité, la zone de la description matérielle (pagination,

illustration, matériel d'accompagnement et format) et la huitieme zone qui est celle du
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numeéro normalisé (ou autres numéros). En plus des champs: "type de document”, "langue

de publication" et "langue originale".

1.1.1. Type de document :

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Livre Liste de choix

Il est important d'indiquer le type de document pour des fins de recherche et le tri de la base

de données selon le type (livre, périodique, article, thése,...)

1.1.2. Indication générale :

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Texte imprimeé Liste de choix

L'indication générale du type de document a pour but de signaler la catégorie de document a
laquelle appartient la publication. Elle est donnée entre crochets [ ] immédiatement aprés le
titre propre. Elle est donnée dans la langue et I'écriture choisies par I'agence bibliographique.
La saisie de l'indication générale du type de document se fait a partir de la liste de choix

proposée par le systéeme.

Type de document Indication générale

Livre, Périodique, Thése, Article Texte imprimé

Texte manuscrit

Document cartographique Document cartographique imprimé

Document cartographique manuscrit

Document projeté ou vidéo

Document audiovisuel Enregistrement sonore non musical

Enregistrement sonore musical

Document graphique a deux dimensions

Objets a 3 dimensions, artefacts,...

Ressource électronique Document électronique

Document multimédia

Partition musicale imprimée

Partition musicale manuscrite

Autres
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1.1.3. Langue de publication / Langue originale

Langue de publication Langue originale
Saisie | Valeur par Type de Saisie | Valeur par Type de
défaut saisie défaut saisie
Francais Liste de choix Francais Liste de choix

La langue affichée par défaut, c’est le frangais. Pour la changer, il suffit de choisir dans la

table, la langue qui convient.

11.1.4. Titres

11.1.4.1. Titre propre

Saisie | Valeur par défaut | Type de saisie

Saisie directe

Le titre propre est le titre principal de la publication. C'est le premier élément de la description
méme s'il est précédé sur la page du titre par d'autres éléments (mention de responsabilité,
adresse bibliographique,...).

A la saisie : La premiére lettre du premier mot du titre doit étre en majuscule lorsqu'il n'y a
pas d'articles. Lorsque le titre comporte un article, la premiére lettre du premier mot du titre
reste en minuscule (sauf si ce mot est un nom propre). Il n'y a ni point ni espace a la fin du

titre propre.

1.1.4.2. Complément du titre

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Saisie directe

Le complément du titre ou le sous titre peut étre lié et subordonné au titre propre.
A la saisie : la premiere lettre du premier mot du complément du titre est toujours en
minuscule sauf si ce mot est un nom propre. Il n'y a ni point ni espace a la fin du

complément.

Titre prapre |Les paunsLites privées

Camplément du tire ; |F:|ruit pénal
Fig. 42 : Titre et complément du titre

A I'affichage: Titre propre [indication générale du type de document] : complément du titre
Ex: Les poursuites privées [texte imprimé] : droit pénal
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11.1.4.3. Titre paralléle

Saisie | Valeur par défaut | Type de saisie

Saisie directe

Le titre paralléle est le titre du document dans une autre langue. Les titres paralléles sont
inclus lorsqu'ils sont nécessaires a lidentification ou bien jugés importants pour les
utilisateurs du catalogue.

A la saisie : Méme regle de saisie que celle du Titre propre. Lorsque le titre parallele a un
complément du titre, on l'introduit dans le méme champ en séparant le titre paralléle de son

complément de titre par les (:) (fig.43)

Titre propre |L'émigrati0n

Complément du tire : |essai dhistaire

Titre paralléle ; |Emigration : et highory

Fig. 43 : Exemple titre et titre parallele

A I'affichage: Titre propre [indication générale du type de document] : complément du titre =
Titre paralléle : complément du titre paralléle

Ex: L'émigration [texte imprimé] : essai d'histoire = Emigration : test history

1.1.4.4. Titre d'ensemble / N° de partie

Titre d’ensemble N° de partie
Saisie | Valeur par Type de Saisie | Valeur par Type de
défaut saisie défaut saisie
Saisie directe Saisie directe

Le titre d’ensemble est le titre commun d’'une ceuvre a plusieurs volumes. La description
des ouvrages a plusieurs volumes se fait par plusieurs méthodes. Pour le systeme SYNGEB,
la description adoptée est la description volume par volume
A la saisie : Méme régle de saisie que pour le champ Titre propre. Pour la description
volume par volume, on introduit le titre du volume dans le champ titre propre et le titre
commun dans le champ titre d'ensemble et le numéro de la partie dans le champ N° de

partie.
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Titre propre : |Epilogue

Complément du titre : |

Titre paralléle : |

Titre d'enzemble : |Histoire du peuple anglais au =lxe sidcle H* de partie: |4

Fig. 44 : Titre d’ensemble

A I'affichage : titre d’ensemble. N° de la partie, titre de la partie

Ex: Histoire du peuple anglais au XIXe siecle. 4, Epilogue [texte imprime]

11.1.5. Auteurs

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Autorité

Les auteurs ou les mentions de responsabilité sont des personnes physiques ou des
collectivités responsables du contenu intellectuel ou artistique d'une oceuvre. Les auteurs
principaux et secondaires sont saisis dans la fenétre de saisie au moment de la création des
notices ou en gestion des autorités (module autorités).

A la saisie : les auteurs dans la fenétre autorité sont saisis ainsi : Nom, Prénom (fig.45)

Pour saisir les auteurs, il faut cliquer sur l'icbne Ll dans le champ "Auteurs" afin d'effectuer

d'abord une recherche dans la liste autorités auteurs a travers la fenétre "Sélection auteur™:

Si l'auteur existe dans la liste autorité on le sélectionne et on clique sur le bouton "Choisir”.

S'il n'existe pas, on clique sur le bouton “Nouveau" pour créer une nouvelle autorité.

Sélection auteur

|Cheze, Claude

|:_| Nouveau| _F,;' Madifier I > Supprimer| W' Chaisir | K Fermer

Yedette
| 4 Chize, Claude

Fig. 45 : Sélection d'auteur (recherche et sélection dans autorités auteurs)

Dans cet exemple, l'auteur principal "Chéze, Claude" existe dans la liste autorités. Donc on a
qu'a cliquer sur le bouton "Choisir" pour l'insérer. Une autre fenétre s'affiche pour

sélectionner le type et la fonction de I'auteur (fig.46) :
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;‘_'._'j Mention de responsabilite

Auteur - Chéze, Claude

Type :
= Auteur principale

7 Co-auteur

i Auteur zecondaire

Forction : [ |

E EnregistrerJ = Annuler 1

Fig. 46 : Mention de responsabilité (choix du type et fonction d'auteur)

Une fois le type et la fonction choisis, on clique sur "Enregistrer” pour valider le choix.

Si les auteurs n'existent pas dans la liste autorités auteurs, on doit leur créer des nouvelles

notices autorité en cliquant sur le bouton "Nouveau” dans la fenétre "Sélection auteur”,

ainsi une autre fenétre s'affiche (fig.47) :

E."_: Nouvelle vedette

Type de vedette : 1N0m de personne ﬂ

Mom de wedette ]Hautiers,Jean Paul
Wedette retenus ] _\?.;,J

Motes : l

Origire : l

E Enregiﬂrer] K3 Annuler

Fig. 47 : Nouvelle vedette

Une fois les informations nécessaires saisies, on valide en cliquant sur le bouton
"Enregqistrer”. Aprés validation, la fenétre "Sélection auteur” s'affiche avec la vedette créée,

et la on doit juste cliquer sur le bouton "Choisir" pour l'insérer.

Sélection auteur.

7 Modifier ] > Supprimerl W Choigi ‘ X Femer

Yedette
|4 Hautiers, Jean-Paul

Fig. 48 : Sélection d'auteur (aprés création d'un nouveau auteur)
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La fenétre de choix du type d'auteur et de sa fonction s'affiche a nouveau pour sélectionner
le type d'auteur (principal, co-auteur ou secondaire) et choisir sa fonction (pour les auteurs

secondaires et les mentions de responsabilité des publications en série et des non livres).

f‘_.j Mention de responsabiliteé

Auteur : Hautiers, Jean-Paul

Tepe:
" Auteur principal

" Co-auteur

f* Ayteur secondaire

Fonction :  [§EEsEEER]

(=] Enregistrer| K Annuler |

Fig. 49 : Mention de responsabilité (choix du type et fonction aprés création d’un nouveau
auteur)

Apres le choix du type et la fonction d’auteur, on clique sur "Enregistrer” la fenétre suivante

s’affiche

Likewrs : Auteur | Type | Fonction | A

[héze, Claude uteur principale
M Hautiers, Jean Paul Auteur secondaie Traducteur

[ 1G5 (2]

Fig. 50 : Affichage des auteurs

Remarque: La méme opération se répete a chaque fois qu'on veut ajouter un auteur.
Lorsqu'il y a plusieurs auteurs (plus de trois), on doit les saisir tous. Mais a I'affichage, seuls
les trois premiers sont affichés suivis de trois points de suspension et [et al.] (auteur1,
auteur2, auteur3, ... [et al.])

Pour les théses : Le « Directeur de thése » est mentionné comme auteur secondaire avec la
fonction « Directeur de thése » et I'établissement de soutenance sera mentionné comme

collectivité secondaire avec la fonction « éditeur scientifique ».

1.1.6. Numéros normalisés (ISBN, ISSN, Autres numéros)

Saisie | Valeur par défaut | Type de saisie

Saisie directe

La rubrique des numéros normalisés est composée des trois champs suivants:

ISBN (International Standard Book Number = Numeéro international normalisé du livre): c'est

un numéro qui identifie sur le plan international chaque titre (monographie) d'un éditeur
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déterminé. Il est composé de 10 chiffres répartis en quatre segments, séparés par trois tirets.
Exemple: 2-7654-0897-1
(NB: depuis janvier 2007 I''SBN est passé de 10 chiffres a 13 chiffres)

ISSN (International Standard Serial Number = Numéro international normalisé des
publications en série). c'est un numéro qui permet d'identifier de maniére unique les
ressources continues. Il est composé de huit chiffres répartis en deux segments de quatre
chiffres. Exemple: 1111-0015

Autres numéros: ce champ est consacré aux autres numéros normalisés dont on cite
quelques exemples repris du site de la BNF (http://www.bnf.fr/pages/infopro/numeros/is-
autres.htm) :

o ISAN (International Standard Audiovisuel Number = Numéro international normalisé
des ceuvres audiovisuelles)

o ISIL (International Standard Identifier for Libraries = Identifiant international normalisé
pour les bibliothéques et les organismes apparentés)

o ISMN (International Standard Music Number = Numéro international normalisé de la
musique).

o ISRC (International Standard Recorde Code = Code international normalisé de la
musique).

o ISRN (International Standard Report Number = Numéro international des rapports)

o ISTC (International Standard Textuel work Code = Code international normalisé des
ceuvres textuelles)

o ISWC (International Standard [musical] work Code = Code international normalisé des
oceuvres musicales)

A la saisie: les chiffres sont introduits directement dans la case adéquate sans séparation

de segments ni par un tiret ni par un blanc.

I1.1.7. Périodicité

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Liste de choix

La mention de périodicité est une note obligatoire pour les publications en série. C’est
toujours la premiére note. Elle est donnée dans la langue de catalogage en abrégeant les

termes qui 'expriment.
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A la saisie: la périodicité est choisie dans la liste proposée par le systéme.
A I'affichage : la mention de périodicité est affichée dans la zone des notes (comme

premiére note).

11.1.8. Statut de la notice

Saisie Valeur par défaut Type de saisie

Normal Liste de choix

Le statut de la notice est une information de gestion qui peut commander la visibilité de la
notice ou non dans le catalogue. Le statut "normal” indique que c’est une notice d'un
document existant dans le fond de la bibliothéque. "Provisoire”, est le statut des notices des

1l

documents qui ne sont pas encore commandés (les prés commandes). Le statut "en

commande”, pour les notices des documents qui sont en commande.

1.1.9. Collation
Saisie Valeur par Type de
défaut saisie
Directe
1.1.9.1. Livres
Nom du champ Explication Exemple
Nombre de pages, | Le nombre qui figure sur la | 52 p.
éléments,... derniere page numéroté. le | 3 vol., 45 p.
nombre est suivi d'un
espace, p minuscule et d'un
point.
lllustration Les illustrations peuvent | ill.
étre regroupées sous la
mention ill.
Matériel Le nombre et le type|1CD
d'accompagnement d'élément qui accompagne | 1 livret
le livre.
Format La hauteur du document en | 20 cm
cm. Le nombre est donc
suivi d'un espace, cm

1.1.9.2 Périodiques
Pour les articles de périodiques le champ pagination est indiqué par le nombre de pages s'il
s’agit d'un numéro spécial ou bien par les numéros des pages extrémes précédés d’'un p

minuscule et d’'un point (p.).
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1.1.9.3. Images fixes

Diapositives

Nom du champ Explication Exemple
Nombre de pages, | Le nombre de diapositives | 25 diapo.
éléments,... (en abrégeé, sans s et avec

un point)
lllustration Mention de couleur et de | coul.

noir et blanc n. etb.
Matériel Ca peut étre une fiche, une | 1 livret (10 p.)

d'accompagnement

notice, un livret, un livre. On
indique le nombre de
documents et les mentions
descriptives concernant ce

document entre
parenthéses (nombre de
pages, mention
d'illustration)

Format Sans objet pour les
diapositives

1.1.9.4. Affiches, gravures, photographies, transparents

Nom du champ Explication Exemple
Nombre de pages, | Le nombre et le type de 2 affiches
éléments,... documents 4 gravures
lllustration Mention de couleur ou de coul., ill. et textes

noir et blanc n. etb.

Mention de texte ou de

légende
Matériel CGa peut étre une fiche, une | 1 livret (8 p.)
d'accompagnement notice, un livret, un livre. On

indigue le nombre de

documents et les mentions

descriptives concernant ce

document entre

parenthéses (nombre de

pages, mention

d'illustration)
Format Langueur x largeur 30 x21 cm
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1.1.9.5. Images animées

Nom du champ Explication Exemple
Nombre de pages, | Support, avec le mode de | 1 film 16 mm, 30 mn
éléments,... présentation et le nombre | 2 vidéocassettes VHS, 1
d'éléments. Durée en | h 25 mn
heures et minutes 1 DVD, 45 mn
lllustration Mention de couleur ou de | coul., SECAM, sonore
noir et blanc, s'il s'agit d'une | n. et bl., muet
bande vidéo, préciser le
procédé PAL, SECAM,
NTSC
Mention de son
Matériel Voir image fixe 2 livret (8 p.)
d'accompagnement
Format Sans objet
1.1.9.6. Documents sonores
Nom du champ Explication Exemple
Nombre de pages, | Support, avec le mode de | 1 CD audio, 40 mn
éléments,... présentation et le nombre
d'éléments. Durée en heures
et minutes
lllustration Sans objet
Matériel Voir image fixe 2 livret (8 p.)
d'accompagnement
Format Sans objet
1.1.9.7. Documents électroniques
Nom du champ Explication Exemple
Nombre de pages, | Support précédé du nombre | 1 cédérom PC
éléments,... d’éléments 1 fichier pdf, 25 p.
Site internet: (facultatif)
mettre entre crochets la
pagination approximative
lllustration Mention de couleur et de | coul., sonore
noir et blanc
Mention de son
Matériel Voir image fixe
d'accompagnement
Format Sans ou bien indiquer la | 12 cm.
dimension du CD. Pour les | Web
sites internet préciser Web
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11.2. Editeur / Collection / Indexation

Dans La rubrique "Nouvelle Notice", I'onglet "Editeur / Collection / Indexation" permet
de remplir les champs concernant la quatrieme et la sixieme zone a savoir l'adresse

bibliographique et la collection. Ainsi que les vedettes matiéres et I'indice de classification.

B2 Systéme de Gestion de Bibliothégue

Acquisitions Catalogage Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Catalogage - Nouvelle notice

- Titres/A /Numé Editeur/Collection/Ind Notes/Résumé i R /Bulletins/E Apercu
R eleumlice Editeur ] el Lisu dedition
Importation
Autis editeu: | el Lieu d'edition
Adrwn=tialon Année dediion/soutenance Edtion:
Types de documents
Collction: | el Numéio
Types de supports q
Fangies 5.Collestion . | el Huméro
Pays Vedeltes matieres : ‘ e T of
Périodicités J
Fonotions aulsurs =
Diplémes
Spécialtds ke et b ‘ Indice Libells W=
Lacalisations J
Natice mére
Relation w| “gliéer notice
Tiwe: | Date publication :
Valume 15BH 155H :
Créalion [ Administrateur | 27/10/2007 161537 Mise 4 jour = e | 2 annuler

Fig. 51 : Onglet "Editeur/Collection/Indexation”

1.2.1. Editeur, Autres éditeurs / Lieu d'édition

Editeur, Autres éditeurs Lieu d'édition

Saisie | Valeur par Type de Saisie | Valeur par Type de
défaut saisie défaut saisie
Autorité Saisie directe

La saisie des éditeurs suit le méme principe de saisie des auteurs. En effectuant une
recherche dans la table, et dans le cas ou I'éditeur existe, on clique sur le bouton "Choisir"
pour l'insérer (fig.52). Si I'éditeur n’existe pas, il faut le créer en cliquant sur le bouton
"Nouveau" et remplir les champs de la fenétre "Nouvel éditeur” (nom de I'éditeur, le nom en
arabe, le type, I'adresse,...) ; seul le nom de I'éditeur est obligatoire (le nom dans la langue
de catalogage et le nom arabe). (fig.53)
NB : Si I'éditeur dans la langue de catalogage n’a pas d’équivalant en arabe il faut reporter le
nom tel qu’il est en langue originale.
Ex : Office des publications universitaires OPU = &le siaall Jih sl o) sl

CADOC = &sls
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Sélection editeur

IEIIipses

\f Hechercher] D Nuuveaul 5 4 odifier I - Supplimer] w”  Choisir I X Femer ]

Hom
| d Ellipses

Hom [AR]
Ellipses

Fig. 52 : Sélection d'un éditeur

MNom editeur : |foi-:e dez Publications Universitaires

Nom [BR): el ole salaell 5l a0

Tope: {¢ Editewr " Diffuseur

Pays : | LJ

Adresse |

TEéléphone |

Faw : |

E-Mail |

Site'web: |

E Enregistrerj K7 Annuler

Fig. 63 : Nouvel éditeur

11.2.2. Année d'édition / Soutenance

Saisie | Valeur par défaut

Type de saisie

Saisie directe

Dans ce champ, on donne la date de publication de | ‘édition ou de I‘impression décrite ou
'année de soutenance quand il s’agit de mémoires et théses. Pour les publications en série,
on indique les années de publication des premiers et derniers fascicules. Pour les

publications en série toujours en cours de parution, seule 'année de début de publication est

indiquéee.

A la saisie : Année du premier numéro — Année du dernier numero

Année du premier numéro - .......

11.2.3. Edition

Saisie | Valeur par défaut

Type de saisie

Saisie directe
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La mention d'édition n'est saisie que si elle apporte une information et qu’elle est mentionnée
sur le document. La mention d'édition comprend généralement le mot édition (ou son
équivalent dans une autre langue) ou terme voisin accompagné d'un nombre ordinal (2°
édition, 3° édition,...etc.) ou d'un terme indiquant une quelconque différence par rapport a

d'autres.

I1.2.4. Collection, S. Collection / Numéro

Collection, S. Collection Numéro
Saisie | Valeur par Type de Saisie | Valeur par Type de
défaut saisie défaut saisie
Autorité Saisie directe

La zone 6 (zone de la collection) est utilisée lorsque la totalité de la publication (tous les
fascicules) est publiée dans une collection ou sous collection. La saisie de ces deux champs
(collection et sous collection) doit passer par la recherche dans l'autorités collections (le
principe des auteurs et des éditeurs) (fig.54). Dans le cas ou la collection n’existe pas dans la
liste des collections, on clique sur le bouton “Nouveau” pour la créer dans la fenétre
"Nouvelle collection" (fig.55) qui contient les champs suivants : Titre propre, titre paralléle,

complément du titre, mention de responsabilité, ISSN.

IL'Essenliel

Titre IS5N

Fig. 54 : Sélection d’une collection
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&7 Nouvelle collection

=

Titre propre : ‘E!ue sais je?

Titre paralléle : ]

Complément du titre: : |

bention de rézponsahilité ; I

IS5M -

E Enregistrerl ¥ Annuler

Fig. 55 : Nouvelle collection

11.2.5. Indexation

11.2.5.1 Vedettes matiéres

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Autorités

La saisie des vedettes matiére est exactement comme la saisie des vedettes auteur. La
différence est qu’on sépare avec une virgule entre le nom et le prénom de la vedette auteur,
alors qu’'on sépare entre la téte de vedette matiére et les sous vedettes avec deux points
(fig.56, fig.57).

|Electrnnique”1 |N0m COMTILIF LJ

“? Hechercherl 0 Nouveau] = Modiier | b4 Supprimer‘ v Choisi J X Femer

Vedette
| 4 Electronique : Problémes et exercices

Fig. 56 : Sélection d ‘une vedette
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E."_: Nouvelle vedette

Type de vedette INom commun j

Mom de vedette ; |Econ0mie : Algérie

Wedette retenue : | _?;J

Motes : |

Origing : |

E Enregistler| K7 dnnuler |

Fig. 57 : Nouvelle vedette

Il suffit de donner le type de la vedette et saisir le nom de vedette. Le champ note et origine

sont facultatifs. Pour la vedette retenue on ne remplit ce champ que si le nom de vedette est

une forme rejetée, autrement on laisse le champ vide.

11.2.5.2. Indices Classifications

Saisie

Valeur par défaut

Type de saisie

Autorités

La saisie de |‘indice de classification passe d’abord par la recherche dans la table

"Classification" (fig.58). S'il existe on clique sur choisir pour I'insérer si non, on le crée dans la

fenétre de "Nouvel indice de classification" qui contient des champs obligatoires et qui

sont : Indice, libellé (dans la langue de catalogage), libellé en arabe (fig.59)

Selection classification

|ooo

N’i Flechercherl |j Nouveaul _F}' M odifier J > Supprimerl '  Choisir ] 2 Fermer ]

Indice Libellé Libellé [AR]

Généralités

i

Fig. 68 : Sélection d’indice de classification
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= Nouvel indice de classification

Indice:  |025.12

Libellé:  |Dewey

Libelé [AR] 0

E Enregislrer| K7 Annuler

Fig. 59 : Nouvel indice de classification

NB : La classification peut étre CDD, CDU ou autres (c’est paramétrable voir le module
"Administration")

11.2.6. Notice mére

Ce champ sert a relier une notice fille a une notice mére (ex : relier la notice d’'un

article a la notice du périodique auquel appartient I'article).

Motice mére

Relation : - }.Liéa notice

Titre:: | Date publication :
Yolume : |SBH : |S5M :

Fig. 60 : Champ de notice mere (Onglet Editeur/ Collection/Indexation)

11.2.6.1. Relation

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Liste de choix

Ce sous champ est consacré aux notices qui peuvent concerner une partie de document. Il
est utilisé pour relier ces notices au document principal (notice mére). Les types de relation
sont : « in », « est un bulletin de », « fait partie de », et « contenu dans ».

Pour faire ce lien, il suffit de cliquer sur €Lenatice | 4y sous champ "Relation” pour rechercher

et sélectionner dans la base le titre de la notice mére (fig.61).

45



1#-‘«nnales

v Choisir I X Femer J

Titre ISBM. IS5N. ...
| 4 Annales 03952649

Fig. 61 : Sélection de la notice mere

Si la notice mére n'existe pas, on doit remplir les sous champs du champ "Notice mére"
Titre, Date de publication, Volume, ISBN ou ISSN (fig. 62) :

Notice mére

Relation : - }_Liéel notice

Titre ; |Bu||etin des Bibliothéques de France [Date publication : |1335
Yolume: |45 |SEN : [SEH ;12255693

Fig. 62 : Saisie de la notice mére
11.3. Notes / Résumés / Informations
Dans La rubrique "Nouvelle Notice", I'onglet " Notes / Résumé / Informations" permet

de remplir les champs concernant la zone des notes et la zone particuliere a
de documents (zone 3). En plus du champ “Résumeé”.

a certains types

{2 systeme de Gestion de Bibliothéque

Catalogage - Nouvelle notice

Til fMumé Editeur/Ce i i & = i

Apergu

Administration

Types de documents
Tymes de supports
Languss

Pays

Péradicités Moles de thase

Diplime v Lieu de soutenance
Speciglié -

Informations particulier
Numérotation [pub. série] :

Données mathematique

I
Présentation musicals [
[
oo |

Type et taile de

Création: | Administiateur | 27/10/2007 1515:37  Mise

I B Ervegistre Annuler
Flg 63 : Onglet Notes/Resume/lnformat/ons

1.3.1. Résumé
Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Saisie directe

Ce champ permet de saisir tout le résumé d’un document.
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11.3.2. Notes
1.3.2.1. Notes générales

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Saisie directe

Ce champ peut recevoir toutes les précisions utiles concernant les différentes zones (titre,
auteur, adresse bibliographique,...). Les notes des publications en série sont nettement
mieux structurées. Elles précisent et complétent la description de la publication en série,
notamment les changements qui modifient sa description pendant sa durée de vie. De plus,
certaines notes sont obligatoires comme la note sur la périodicité et la note sur I'exemplaire

qui a servi a la description.

11.3.2.2. Note de thése

Dipléme et spécialité Lieu de soutenance
Saisie | Valeur par Type de Saisie | Valeur par Type de
défaut saisie défaut saisie
Liste de choix Saisie directe

Les champs qui composent la note de thése sont : dipléome, spécialité et lieu de soutenance
(fig.64) en plus de | ‘année de soutenance qui est saisie dans le champ "Année d’édition/

soutenance”.

Motes de thése

Diplzme : W A Liew de soutenance :
Spécialté: | -

Fig. 64 : Champ concernant la note de these

11.3.3. Informations particulieres

Saisie | Valeur par défaut Type de saisie

Saisie directe

Il s’agit de la zone 3, la zone particuliére a certains types de documents :
o Publication en série : on indique les numéros et les dates des premiers et derniers
fascicules ou volumes d‘une publication en série.
o Présentation musicale (musique imprimée): la mention spécifique a la musique
imprimée indique la présentation musicale d’une ceuvre permettant de la distinguer

des autres présentations d’'une méme ceuvre.
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o Données mathématiques (documents cartographiques): la zone des données
mathématiques donne des informations sur I'échelle, la projection, les coordonnées

geéographiques et I'équinoxe d’'un document cartographique.

o Type et taille de la ressource (ressource électronique) : cette zone décrit les
principales caractéristiques d'une ressource électronique. Ces caractéristiques
comprennent : l'indication du type de ressource et des informations sur la taille de la
ressource. Cette zone est obligatoire pour une ressource électronique accessible a

distance. Elle peut aussi étre donnée pour une ressource accessible localement.

Infarmations pariculiéres

Humérotation [pub. serie] ; |

Présentation musicale : |

Données mathématique : |

Type et taile de reszource |

Fig. 65 : Champ concernant les informations particulieres

I.4. Ressources / Bulletins / Exemplaires
Cette rubrique permet de faire l'inventaire des exemplaires et le bulletinage pour les
publications en série. Comme elle permet d'insérer une ressource électronique et la lier au

document saisi.

i'; Systéme de Gestion de Biblinothéque

Catalogage - Recherche

g 2 z ssumé/Ink R e i
Hachercha Editeur/Collection/Indexration Motes/Résumé/ 1 F E Apercu q | »
Nouvelle notice Ressources Slectioniques [Sommairs, Teste integral, Séguences, Extraits...]
Importation Type de ressource Lien vers la ressource | m
Administration >
Types de documerts jE
Types de supports Bulleting
Langues N Bulletin | Date de parution Titre [n” spécial) | =
Fays J
Périadicités =
Forctions auteurs
Diplames Exemplaires ;%% Géncrer Normbre d'exemplaires :
Spécislités N* Exemplaire | Cote Localisation Suppart Statut N* Alternatif |
Localisations J
Source de catalogage ¢ |Algérie | [Bibliothéque
Ciéation : | Admimistratsur | 12-03-2008 13:43:31  Mise & jour : 5 X3 Annuler
Base : syngeb Utilisateur : Administrateur Catalogue : 1127 notice(s) Date : 12-03-2008

Fig. 66 : Onglet "Ressources/Bulletins/Exemplaires”

1.4.1. Insertion d’une ressource électronique

Pour insérer une ressource électronique au document saisi, il suffit de cliquer sur le bouton

1 dy champ "Ressources électroniques" pour afficher la fenétre de création d’'une nouvelle

ressource ou on choisit le type de la ressource et on clique sur le bouton IJ pour rechercher
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et sélectionner le fichier a insérer (fig.67). Une fois la sélection terminée on coche sur l'une
des expressions qui figurent sur la fenétre :

e Copier la ressource dans le répertoire d’archivage

e Déplacer la ressource vers le répertoire d’archivage

¢ Ne rien faire (cas de modification du type de la ressource)

A I'affichage : le lien de la ressource s’affiche en bas de la notice.

inistration OPAC AR

Recherche xena| ]
Nouvelle notice
Importation EI
[Sommaire &l
Administration = 5
Fichier ressource ? E =
Types de documents B
Fiegarder dans : | (3 Spmgeb =] + F E-
= i(fjscnpbln [Ellsvngeb.ar
: [ sysprat [ svmgeb.Fr. Jill
hes documents || common. php & syngeb.tmp &
UEtfiss E Script / SpngebProtect 5
@ [Hentete 2] update_script =
- [®)header J E
Buresu [ header.php 3
|=lindex.phe searchl.phe hatit |~
n archz.php =B
K] h — | =
Mes documents i i =]
el v L
& liste =
e ‘@]Manuel,mstauamn svnaeb
‘@]Manuel_ut\hsatmn Bl synget
<«
Favoris iéseau  Mom du fichier | = ouwi_|
Fichiers de type [Ressaurces Electroniaue 1 =] Annuer
Base : syngeb A

Fig. 67 : Recherche et sélection d’un fichier é’ insérer

Une fois le document sélectionné, on clique sur le bouton enregistrer pour valider 'opération.

Type de ressource |Sommaire v]

Lien wers la ressource IE:'\Dcu:uments and Settingshzaghdoud Bureaut5 ommaire. doc

- Options de sauvegarde —

% Copier la ressource vers le répertaoire d'archivage
" Déplacer la ressource vers le répertaire d'archivage
T Me rien faire

E Enlegistler| K7 Annuler

Fig. 68 : Fin de sélection.

Rezsources électraniques [Sommaire, Texte intedral, Séquences, Extraits.]:

Type de reszource Lien vers la ressource

Sammaire Sommaire. doc

o [ |Gk |2

Fig. 69 : Apres validation de la ressource
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1.4.2. Insertion d’un bulletin :
Le champ Bulletin permet I'enregistrement de tous les numéros de chaque titre de
périodique, en cliquant sur E dans le volet Bulletins (fig.66) la petite fenétre s’affiche pour

enregistrer les numeéros regus ou non regus, de méme pour les numeéros spéciaux

(supplément ou autre). C'est le bulletinage (fig.70)

E‘_Z Mouveau bulletin

M* bulletin : ol 1, MM

[rate de parution ; 101 -01-2007

Titre [n* spécial) : |

v Regu

E Enregistrer| L3 Annuler

Fig. 70 : Nouveau bulletin

11.4.3. Insertion des exemplaires

L'accés a la fenétre "Nouvel exemplaire" pour tous types de documents se fait par le

bouton [l de Ia partie Exemplaires (fig.66).

Lors de l'ajout des exemplaires, on doit remplir le numéro d’exemplaire, le type de support,
ensuite préciser le statut de 'exemplaire (le statut de 'exemplaire peut étre : « prét externe »,
« consultation sur place », « exclu du prét »,... etc.), puis ajouter si possible une observation
et valider enfin par le bouton "Enregistrer”. (Fig. 71)

Remarques :
- le N° d’exemplaire doit étre le N° d’'inventaire si non la cote ou autres numéros a

condition qu’il soit unique. Ce numéro d’exemplaire servira pour identifier le document

pour la gestion du prét.

- le numéro alternatif peut étre le numéro d’inventaire si le numéro d’exemplaire est un

autre numéro (cote ou code barre ou autres).
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ouvelle exemplaire

N* exemplaire : 1':["3'31 H* altermati
Cate: ]L 123 Localization ; I L]
Tupe de suppart : - Statut : IF‘rét exterme L]

Mode d'acquizition ; J.ﬁ.chat ﬂ [ate d'acq. [dd-rnrm-yumy]
Pri - Obzervation ; |

E Enregistrer] K7 Annuler J

Fig. 71 : Nouvel exemplaire

e

(fig.66), on mentionne le nombre d’exemplaires, le préfixe avec le séparateur choisi (soit

Pour la génération de plusieurs exemplaires a la fois on clique sur le bouton

«/»ou«-» ...etc.) et le numéro a partir du quel on veut générer les exemplaires ou les

cotes ou bien les numéros alternatifs (fig.72). Puis on sélectionne la localisation, le type de

support et le statut des exemplaires. Pour valider on clique sur le bouton - Erregistier]

Génération des exemplaires

Mombre d'exemplaie ;|5 j

Exemplaire | [ Cote M” alternatit

Préfive : & partir de : Préfine : A partir de : Préfive : & partir de :
123/ [1 ]

»_i‘«peru;u : ApergL ApergL
1231 A
12342 =
12343 =
12344

Lacalization ; J v] Tvpe suppart ; 1 v] Statut ; IF‘rél erterme _1]

|

I-hEnregistreri ¥ Annuler J

Fig. 72 : Génération des exemplaires
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I.5. Apercgu

Le module Catalogage offre un apergu ISBD et un autre UNIMARC :

Editions ~ Administration OPAC AR

Catalogage - Mise a jour notice

Recherche
Nouvelle notice

Importation

Administration
Tupes de documents
Tupes de supports
Langues
Pays
Pénndicités
Fonctions auteurs
Diplémes

Spécialités

Titres/Auteurs/Numéros | Editeur/Collecti i Collation/Notes/Résumé | Ressources/Bulletins/Exemplaires | Apercu

| !S.BD UNIM.ARC

Brémont, Yves

mécamque du solide mdéformable [texte mprimé] : stahque / Yves Brémont, Paul Réocreug. - Pans : Elipses-Marketing,
1896 - 314 p. il ; 26 cm. - (Sciences ndustrielles, ISSN 1275-2681).
ISBN 2729855408

Mécanique anatvtique : Manuels d'enseignement supénisur
Mécanique analvtique : Problémes et exercices

Premiere partie du cours de Mécanique du solide mdéformable : la théorie des torseurs et la cinématique du solide. Pour les
classes préparatoires en mathématiques, option technologie. Aver de nombreus exercices ilustrant des mécanismes connus
Jomnt de Cardan, bielles, essuie-glace

.Eréalinm Adinistatew | 0B/10/2007 125002 Mise & jour Adninitate | D3A0/2007 132954 B Envegisrer | %7 Annuer
Fig. 73 : Onglet "Apergu"”: affichage ISBD
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Catalogage - Mise a jour notice

Recheiche
Nouvelle notice

Importation

Administration
Types de documents
Types de supports
Langues
Paysz
Périodicités
Fariclions auteurs
Dipltimes

Spécialites

Base : sabrina

Titres/Auteurs/Numéros | Editeur/Collection/Indexati Collation/Notes/Résumé R /Bulletins/E. i Apergu
ISBD UNIMARC

001000020

010 $a27292855408

101 $afre

200 Fameécamque du solide mdéformablebestatique

2100 $aParis$cEllipses-Marketingbd1996

215 $a314 p.$eil $426 cm

2251 §aSeiences industrielles, ISSN 1275-2681

330 $aPremitre parte du cours de Mecamque du solide mdéformable : la théore des torseurs et la cmématique du solide.
Pour les classes préparatoires en mathématiques, option technologie. Avec de nombreux exercices ilustrant des mécanismes
connus : joint de Cardarn, bielles, essue-glace. ..

605 $alfécanique analytique$zManuels d'enseignement supérieur

605 falfécanique analytiquefzFroblémes et exercices

700 $aBrémontth Tves

701 aRéocreunibPaul

801 $aDZ |

| 901 $aLivreftl -

Ciéation: | Administratewr | 08/10/2007 1250:02  Mise & jour : | Administrateur | 08/10/2007 13:29:54 Bl Enegister | 3 Annuler

Uiisateur ; Admiristrateur Cataiogue 154 noE\Ee(s) Date © 65}10/2007'

Fig. 74 : Onglet "Apercgu”: affichage UNIMARC

lll. Importation

La rubrique Importation permet d'importer des bases de données en format UNIMARC

vers le systéme.

Pour faire une importation il suffit de cliquer sur le bouton -- | du champ fichier et sélectionner

le fichier a importer puis ouvrir
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Catalogage - Recherche

Recherche

Fichier : ]E:\Documenls and Settings\administrabeursBureaudRIB U e E P Imparter 0l Amré

Importation ¥ Contréle des doubles

Nouvelle notice

Administration Fichier d'importation

lipes decncens Regarder dans: [ UMBB =] o« @ eF -
Types de supports =
" o |Ebase lecteur MAJFR12-12-07. THE
Ltz d | arabe.ouy =] MadFR 26-12-2007.00y
Pays Mes documents | [ BASED2-01-06FR.OUY
Périodicités ric_ems } BASE 23 01 DFR.THE
@ BASE ARZ2-10-07.0UY
Fonctions ateurs - ‘ Base arabe 02-01-08.0U%
P Bureau \@ BASE fr05-12-07. THE
= BasER 05-12-2007. 0UY
ADEsiE: ) [ Emadti-11-o7fr.ouy
o ations = 1 MAJ 01-12-07Fr . OLY
EMad 14-11-07FR.00w
- e Mad zi-11-07Fr .00
3)15 [Ematariz-12-07.00
Fosts de havai ‘ Bt 0L 08 THE
‘@ MAJFR12-12-07.0U%
' .
<

Favaris réseau Mom du fichier LA5E02-01-08FF) j Ourrie
Fichiers de type JFiCh\EIS UNIMARC LJ Annuler

Base : syngeb Utilisateur : Administrateur Catalogue : 1127 noticefs) Date : 11-03-2008

Fig. 75 : Sélection de la base de données a importer

Apres la sélection du fichier ou la base a importer, on coche la case contréle des doubles

[

puis on clique sur_*_'™r2ter | On peut interrompre & n’'importe quel moment I'importation de

la base en cliquant sur le bouton Il Améter | Au cours de l'importation des notices si un
probléme survient ou le systéme détecte un double, un rapport d’erreur s’affiche a I'écran. Ce
rapport peut étre imprimé ou sauvegardé.

NB : le contréle des doubles se fait par ISBN ou ISSN ou autre, titre, auteur et édition.

IV. Administration

La rubrique "Administration" regroupe I'ensemble des listes utilisées dans le module
Catalogage a savoir : types de documents, types de supports, langues, pays, périodicite,
fonctions auteurs dont les pages sont ci-dessous en plus des listes de diplémes, de

spécialités et localisations.
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IV.1. Types de documents

ysteme de Gestion de Bibliothague

ns Catalogage

Autorités Circulation E Administration

Catalogage - Types de documents

OPAC AR

Recherche
Nouvelle notice

Importation

Administration
Types de documents
Types de supparts
Langues
Payz
Périodicités
Fonchions auteurs
Diplérmes
Specialites

Localizations

Base ! syngeb

Recharcher : j
i J =7 Modifier I ral ] 1 X Femer J
Libellé Libellé (AR) | Répertoire d'archivage | ”
wlss C:\
Périodique aiyad Ch
Thése Aa ki C:A
Article JUEs C:\
Document audio-vizuel ey Lymgun disdy C:A
Document cartographique bbis 5 by s C:%
Ressource électionique 3350 3heon C:A
Autre g C:A
TLIt\Iléa’teur  Administrateur nypes de documents : 8 enreg(s) fli)aEe : 12-03-2008 )

IV.2. Types de supports

Fig. 76 : Types de documents

Systeme de Gestion de Bibliothéque

ns Catalogage

Recherche
Nouvelle notice

Importation

Administration
Types de documents
Types de supports
Langues
Fays
Périodicités
Fonctions auteurs
Diplémes
Spécialités

Localizations

Base : syngeb

Rechercher j

Auto Circulation Editions

Catalogage - Types de supports

Administration

CEX

OPAC AR

e

D Nouveaul =7 Modifier 1 > Supprimali

] XK Fermer

Libellé

Libellé (AR) [
WE

Périadique P
CDROM/DVD byt iy go)3
CD Audio g o33
Cassetle vidéo s2dad bayd
Carte/plan bbsg file, s

tewr | Types de supports ; 6 enreqis)

teur : &

| Date 12

|2

IV.3. Langues

Fig. 77 : Types de supports
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tions Catalogage

Editions  Administr

Recherche
Nouvelle notice

Importation

Administration
Types de documents
Types de supports
Langues
Pays
Périodicités
Fonctions auteurs
Diplgmes
Spécialités

Localizations

Base | syngéb

Catalogage - Langues

Rechercher : 1

[ Mouveau 1 5 M adifier ] x Suppnmerl ' J 0 Aeeuler XK Femer 1
Code Libells Libellé (AR) [ ~
» Afrikaan
alb  Albanais
ger  Allemand =
ame | Américain
amh | Amharique
eng  Anglais adas
ang  Anglo-saxon 5 ganan glasi
ara | Arabe gy
arm  Arménien Assayi
aus  Australien Al 5
aze  Azén auyai
bak  Bachkir S
bal | Baloutchi Lrd gl
bag Basque Llwl,
ben  Bengali ayllisy
ber | Berbére e

[ Utilisateur ; Administrateur Langues ; 75 enreg(é)

| Date : 12-03-2008

%

Fig. 78 : Langues
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IV.4. Pays
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ons Catalogage  Awutorités Circulation

Recherche Rechercher : ]
pliielnnticE |:] Mouveau ] 5 Modifier 1 X Supprimer J [ X Femer 1
Importation |
Code Libellé [ Libellé [AR] | Al
Administration g Afghanistan ? Felh I. : n
ZA  Afrique du Sud Lz giadl Liksys)
Types de documents AL Albanie
DZ Algérie
gls d ;
SRR HRRRNS DE Allemagne
Langues DD Allemagne de PEst
AD | Andore 1agasi
S A0 |Angola Yaisi
Périodicités AQ  Antartique ]
- AG | Antigua et Barbuda 19,905l 9 Liss§
Farict i i
POEIRIE A AN Antilles néerlandaises iyl ol ol se
Diplémes SA  Arabie saoudite Lapaalll
oy AR Argentine el
= i e
ErGates AM | Aménie Lasgayi
Localisations AW Amuba Liayi
AU |Australie [FIFCIY] @
Base : syngéb | Utilisateur : Administrateur .Pays 1231 enreé(é) | Date : 12-03-2008

Fig. 79 : Pays

IV.5. Périodicités
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Catalogage - Périodicités
Recheiche Rechercher : 1
Nouvelle notice =
[ Mouveau I =5 Modifier I . Supprimer I f K3 Antle I XK Fermer I
Importation
Code | Libellé | Libellé [AR) | ~
Administration 4 af"“"EI_ : Qs
b bimestriel (tous les deux moisg) Guatd J5 oS
Types de documents c semi hebdomadaire [deux fois par s 16 gaoi s
Types de supparts d quatidien ’ e ,
e toutes les deux semaines Gk pran | JE 03
Langues t semestriel [tous les six mois) M1 A S 0w
aq biennal [tous les deux ans] Guan J8 003
Fays - , ol oo ZEWE 3
h triennal [tous les trois ans) Sl ghan LW S om0z
Périodicités i trois Fois par semaine Earasl o3 Slye SN2 j003
H i s 3 ol ee TEYE 2
Fonections auteurs I !m,ls h:_us Rop Mo .E"':'_il s—’ Slaseiaaes
k irrégulier [connu comme tel) Aaliciy jub
Diiplémes m mensuel L yed
o q trimestriel (tous les trois mois) e U YL jos
S pécialités 5 s 2 = =
] bi-mensuel [deux fois par mois) Loypd )
Localisations t _tois fois par an Gaall g3 Ol ye BUS Ho03
» T mise 2 jour continue adung Saansd 2
Base : syng‘éb i E.Utili;a-teur . Administrateur Périodicités : 19 EHrEI‘;-(S)-. i Date : 12-03-2008 ~

Fig. 80 : Périodicités

IV.6. Fonctions auteurs

=)
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Catalogage - Fonctions auteurs
Recherche Rechercher : i
N 1l b — o " . =
ouvele natice [ Mouveau 1 17 Modifier 1 25 Supprimer I £ J KT XK Femer
Importation
Code Libellé | Abreviation | Libellé (AR) ~
Administration ’ Acteur Pae
010  Adapteur Adapt. Ere i |
Types de docurnents 020  Annotateur Comment. e PENN-1 Y
e T 360 Agquafortiste Aquafortiste
030 Amangeur Adapt. Eine
Langues 040  Autiste ol
oy 070  Auteur 5
100  Auteur d"oeuvies adaptées VLT LI 1|
Férindicités 330  Auteur douteux 8 gy i3
e 770 Auteur du matériel d"accompagnen AL po Bole wILS
090  Auteur du script. dialoguiste il gy S5
Diplémes 072  Auteur d"une citation ou d"exbiaits pbioyl e
e 290 Auteur d"une dédicace &M
5 lit x
RESiEtes 570  Autres »i
Localizations 170  Calligraphe bk o
s 5
Base : syngeb. | Utilisateur ; Administrateur | Fonctions aukedrs ; 99 enreg(s). | Date : 12-03-2008 s

Fig. 81 : Fonctions auteurs
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IV.7. Diplomes

ysteme de Gestion de Bibliothegue

Acquisitions Catalogage

Autorités

Circulation

Editions

Administration

OPAC AR

Recheiche
Nouvelle notice

Importation

Administration
Types de documents
Tupes de suppoits
Langues
Papz
Périndicités
Fonctions auteurs
Dipldmes
Spécialités

Localisations

Base : syngeb

Catalogage - Diplémes

Rechercher j

D Nouveau] ﬁ M odifier I > Supprimerj

I XK Femer I

Dipléme de pharmacien

Dipldme d'ingénieur
Doctorat

Doctorat-LMD

Licence

Licence-LMD

M agister

Master-LMD
Post-Graduation Spécialisée

| Utilisateur : Administrateur

Libell&
14 Dipléme d'architecte

Dipldme de chirurgien dentaire
Diplime de docteur en médecine
Diplime de docteur vétérinaire

Diplime d'études supérieures DES
Dipléme d'études universitaires appliquées | Lisbsll Layladl Slaladl 3algd

:Dip;l.ﬁmes : 20 enreq(s)

Libellé (AR)
@bty pdige Balgd
oLo§l Zl52 Baled

b Bolgd

L R ]

i ldga Bolgd

Lidadl Sl 3ol 5 oled

i Bolgd

8l 3458

BT T |

T

3¢ J il

seiuozle

3 g Pl
Post-Gradualion 5pécialisée

Date @ 11-03-2005

£

IV.8. Spécialités

ns Catalogage

Recherche
Nouvelle notice

Importation

Administration
Tupes de documents
Types de supports
Langues
Fayps
Périndicités
Fonctions auteurs
Diplémes
Spécialités

Localizations

Base syngéb

Fig. 82 : Diplémes

Autorités

Circulation

Editions

Administration

Catalogage - Spécialités

=

=)

OPAC AR

Rechercher: 1

[7] Mouveau ‘ =5 Maodifier ‘ # Supprimer ] Ll X Femer ‘
Libelle | Libellé (AR) ~

Génie Industriel L5 Lo Lo ik

Génie Maritime oy Lodid

Génie Mécanique LS, Ladia

Génie Minier FEVEX P PR LTY

Génie rural Asiy; ook

Géographie et Amé tduT B Bagz, Llsin

Géologie Lo o g

Géophyzique lujd gun =

Gestion des Techni Urbai ol SLEM yuuans

Histoire s

Hydraulique &

Hydrocarbures et Chimie S 5 OL5 4 yne

Hydrogéologie Lia ol g 03000

Hygiéne et Sécurité el 5 LB

Hygiene et Sécurité Industrielle Pl Gal g LB F

| Utiisateur : Admiristrateur | Spécialités : 130 enregs) | Date : 11-03-2008

Fig. 83 : Spécialites
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IV.9. Localisations

C’est 'emplacement des documents dans les magasins.

B2 Systeme de Gestion de Bibliotheque |:||E||Z|

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Catalogage - Localisations

Recherche Rechercher : 1

Nouvelle notice

|:] Nouveau1 _'”5 Madifier 1 > Supprimer] |-_—EI| 2 Femer 1

Importation

‘ Code | Libells [ Libellé (AR) |
Administration » 001 Magasinl

Types de documents
Types de supports
Langues

Pays

Périodicités
Fonctions auteurs
Driplémes

Spécialités

Localisations

Base : syngeb [ Utilisateur : Administratenr | Localisations @ 0 enreqgis) | Date : 11-03-2008

Fig. 84 : Localisations

NB : dans toutes les tables on peut modifier ou supprimer un élément comme on peut en
ajouter en cliquant sur nouveau, sauf la table types de documents pour laquelle on ne peut ni

ajouter ni supprimer.
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LA TABLE AUTORITES

Le module Autorités ce n’est pas un fichier autorités proprement dit mais c’est une
liste d’autorités qui nous permet de contréler et uniformiser les accés. Ce module est
composé de cing (05) rubriques : tables des vedettes, éditeurs, collections, sous collections

et classification. En cliquant sur 'onglet Autorités la fenétre suivante s’affiche (fig.85) :

-;Lj Systéeme de Gestion de Bibliotheque

Vedettes [ [Mom de personne B

Editeurs % Eeth - | [ Mouveau ] E Madii ‘ et I v ] 3 Fermer |

Collecti

Vedette
Sous collections »

Classifications

Base : Syngeb [ Utilisateur : Administrateur Notices : 1669 notice(s) | Date : 14-01-2008

Fig. 85 : Onglet Autorités

l. Vedettes

Avant de saisir une nouvelle vedette il faut toujours faire une recherche, si la vedette

recherchée n’existe pas, cliquez sur nouveau pour I'ajouter.

En cliquant sur __L.Nouveaul] |a fenétre suivant s'affiche (fig.86) :

E": Nouvelle vedetie

Type de vedette : |N0m de perzonne L]

Mom de vedette : |

Yedette retenue | :f,J

Maotes : |

Origine : |

| X3 Annuler

Fig. 86 : Nouvelle vedette

Les champs de la fenétre de saisie des autorités (Nouvelle Vedette)

Nom du champ Type de saisie Explication

Type de vedette Liste de choix. | - Personne physique
Valeur - Collectivité auteur :
par défaut : Nom organisation ou groupe de
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de personne. personnes identifié par un
nom particulier.

- Nom de famille de la
personne ou de la
collectivité

- Auteur / titre

- Titre uniforme

- Nom commun

- Nom géographique

Nom de vedette Saisie directe C’est la vedette matiere

Vedette retenue Autorité on ne remplit ce champ que
si le nom de vedette est
une forme rejetée si non on
laisse le champ vide.

Notes Saisie directe Un commentaire sur la
vedette
Origine Saisie directe Origine de la vedette

Il. Editeurs

En cliquant sur __L.Houveaui |a fenétre suivante s'affiche (fig.87) :

;_.: Nouwvel editeur

Mann editeur : |

Nom[&R): |

Tepe: G Editeur " Diffusewr Pays | j

Adresse

Téléphone :

E-tail :

|
|
|
Siteweb: |

| 2 Annuler |

Fig. 87 : Nouvel éditeur

Il'y a des champs qu'il faut remplir obligatoirement (les champs Nom éditeur et Nom (AR))
les autres sont facultatifs. A la fin, il faut confirmer les données saisies en cliquant sur le
bouton "Enregistrer”. On peut modifier ou supprimer un éditeur s’il n’est pas lié a des notices

bibliographiques.

lll. Collections

En cliquant sur __L.Houveaui |a fenétre suivante s'affiche (fig.88) :
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F,": MNouvelle collection

Titre propre ]

Complément du titre ]

Titre paralléle : ]

tdention de résponzabilité : |

[SEM :

| 2 Annuler

Fig. 88 : Nouvelle collection

Il faut remplir au moins le titre pour pouvoir enregistrer, les autres champs sont facultatifs. A
la fin, il faut confirmer les données saisies en cliquant sur le bouton “enregistrer”. On peut

modifier ou supprimer une collection si elle n’est pas liée a des notices bibliographiques.

IV. Sous collections

En cliquant sur

E"_: MNouwelle sous collection

Collection : | ll

Titre propre ; |

Camplérment du titre |

Titre paralléle |

kention de rézponszabilité : ]

ISSH :

TEgIstre I K Annuler |

Fig. 89 : Nouvelle sous collection

Avant de saisir une sous collection il faut toujours effectuer une recherche de la sous
collection (fig.89), si elle n’existe pas on doit la créer. Il faut remplir au moins le titre pour
pouvoir enregistrer, les autres champs sont facultatifs. A la fin, il faut confirmer les données
saisies en cliquant sur le bouton "Enregistrer”. On peut modifier ou supprimer une sous

collection si elle n’est pas liée a des notices bibliographiques.
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V. Classifications

En cliquant sur L Howveau | |a fenétre suivante s’affiche (fig.90) :

=1

£2 Nouvel indice de classification

Indice :

Libellé ; |

Libells (8R): |

& Enregist | =7 Annuler |

Fig. 90 : Nouvel indice de classification

La fenétre de "Nouvel indice de classification" contient des champs obligatoires qui sont :
Indice, libellé (dans la langue de catalogage), Libellé (AR). La classification peut étre CDD,
CDU ou autres (c’est paramétrable voir le module "Administration". On peut modifier ou

supprimer un indice de classification s’il n’est pas lié a des notices bibliographiques.
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MODULE CIRCULATION

Le module Circulation est composé de cinq (05) rubriques: "Lecteurs", "Exemplaire”, '

PEB", "Edition", "Administration". Et chaque rubrique est composée de sous rubriques.

B Systéme de Gestion de Bibliothéque E”E\E|

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lects 5 2 7
i B2 PralFs) ‘ 5 Retour [FE) | Héserval\un[F?]‘ iy Pm|ungauun[F8]| [T Anruler iéseryation
Fiecherche
Inscrption N* lecteur - || ‘¢, N”exemplaire : | W Walider I k'
Fielances =
[ Détails
Importation
Nam Prénom :

Exemplaires
Frét externe Cote T
Conzultation sur place

PEB

Prét extene/interne | PEB

Ernegistrerment

Fietour |Prat

N* Exemplaire | Cote Titre Date prét | Date retour
Fielances

Editions

Administration

Catégaries et réglements

Stucture des lecteurs

Annuler pénalité Réservation
N*® Exemplaire ‘ Cote ‘ Titre ‘Dale letnurlDale limite:
Suspension lecteur |
Base : syngeb | Utilisateur : Administrateur Lecteurs : 2 enreg(s) | Date : 27022008

Fig. 91 : Page d'accueil du module Circulation

l. Lecteurs

La rubrique Lecteurs est destinée a la gestion des lecteurs et leurs préts.

.1. Recherches

En cliquant sur la recherche la fenétre suivante s’affiche (fig.92):

§:2 Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lt Citdres  [Muméro = [[* [ Ficchercher |

Recherchs

Nom

Inseription 2 lecte g;igt:::
Pelaos | Wpacbin | Nom | Pienon | Swcwre | Cotegone |
imniiston Yo EXVE I |Etudiant
2 02 G K Etudiant
Exemplaires
Prét exterme

Consultation sur place
PEB
Erregistiement
Retour
Felances
Editions

Administiation

LCatégories st iéglements

Shucture des lecteurs b
e 0 | >
Annulation de pénalité o
‘ v Tt |5 Modier | 2¢5uppiines |
Suspension dun lecteur
Base : Synaeb Utiisateur : Administratenr | Lecksurs ; 2 enreg(s) Date : 15-01-2008

Fig. 92 : Recherche et modification d’un lecteur

On peut faire une recherche sur un lecteur soit par son numéro, son nom, sa catégorie, sa
structure, sa date d’adhésion ou par son statut. Pour modifier les informations d’un lecteur, il

suffit de cliquer deux fois sur le lecteur au niveau de la liste des lecteurs ou bien cliquer sur le

bouton "Modifier" situé en bas de I'écran.
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Pour l'impression du quitus, il suffit de sélectionner le lecteur et cliquer sur le bouton

[ mutss | la fenétre suivante saffiche (fig.93) :

i‘_g Apercu HTML

Quitus B swiard | 5] Ewoel | =) Imprimel|

-~

Quitus
N lecteur: 01

Nom : Ii

Préenom : IT

Fig. 93 : Quitus

Il est possible d’imprimer directement le quitus ou bien I'exporter vers Word ou Excel.
NB : le paramétrage de la lettre du quitus se fait dans le module Administration

Pour la réinscription des lecteurs, il faut sélectionner le lecteur recherché et cliquer sur le

bouton | ¥ Réinscription | yn message de confirmation s’affiche (fig.94) :

Réinscription du leckeur effeckuée avec succés

Fig. 94 : Réinscription du lecteur
Remarque :

La réinscription et I'impression du quitus se font pour les lecteurs : en situation réguliére, non
pénalisés et non suspendus.

En cliquant sur le bouton “Imprimer” (fig.92), I'état de sortie de la liste des lecteurs
s’affiche (fig.95):
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B2 Apercu HTML

Liste des lecteurs B wod | | Eucel I (=3 Imprimer |

Liste des lectewrs

Numére Nom Prénom Catégorie Stuctwe | Statut
01 i T Etudiant Mormal
[0z G K Etudiant Morrmnal

Fig. 95 : Liste des lecteurs

Via cette fenétre, on peut lancer I'impression de la liste des lecteurs directement ou bien

I'exporter vers le Word ou I'Excel.

l.2. Inscriptions

En cliquant sur la rubrique inscription la fenétre suivante s’affiche (fig.96) :

52 Systéme de Gestion de Bibliotheque
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Lecteurs - Lecteur
HNuméro : 0001 .
Nom Amiane *  Prénom: [Abdeslam *
Date de naissance : [0111363 & Adiesse: |

Télephone : E-Mail: |
Catégorie - Responsable de PEB ~| #* Stucture : RTINS -

Conzultation sur place

PEB
Eregistrement Date d'adhésion :  [22-09-2007 =
Retaur
Statut : Nomal
Relances
Editions Date fin pénalité -

Administration

Catégories et glements
Stucture des lecteurs
Annulation de pénaite
Suspension diun lecteur

Annulation de suspension = =
= Champs obligatoires B Ervegistrer | > Annler

Base ; Syngeh Utilisateur ; Administrateur Lecteurs : 5 enregls) Date : 22-03-2007

Fig. 96 : Inscription lecteur

On remplit 'ensemble des champs, certains champs sont obligatoires (la ou on trouve *) et
d’autres facultatifs. A la fin, il faut confirmer les données saisies en cliquant sur le bouton

"Enregistrer”.
Remarque :

o Chacun des lecteurs doit avoir un numéro unique.
o Pour les champs catégorie et structure, on recommande de se reporter a la rubrique

administration du module circulation afin d’alimenter les tables.
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1.3. Relances

En cas de retards signalés dans les restitutions des documents, la bibliothéque se voit
dans l'obligation d'envoyer des lettres de relance aux lecteurs retardataires. Le systéme de
prét permet d'automatiser cette opération pour imprimer les lettres de relance.
La liste des lecteurs retardataires s’affiche. |l faut juste cliquer sur le lecteur a qui on veut

envoyer une lettre de relance, puis on clique sur le bouton "Imprimer” (fig.97).

".‘_: Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

Leclsiies Index:  |Numéro =] Chercher: |

Recherche

Inscription S tructure

Catégorie
Etudiant

Prénom

Fielances

Impoitation
Exemplaires

Prét externa

Consultation sur place
PEB

Enregistrement

Fretour £ b >
Flainneme N- exemplaire | Cote Titre Date prgt | n
» > La Casbah ot ses petits yaouled 02-04-2008
Editions
Administration
Catégaiies et iglements
Structure des lecteurs 4 i) >
Annuler pénalits =
:

Suspension lecteur

Base : thala Ukilisateur : Administrateur Relances : 1 enregis) Date : 02-04-2005

Fig. 97 : Relances pour les lecteurs retardataires

Il est possible d’'imprimer directement la lettre de relance ou de I'exporter vers Word ou

Excel. La saisie de la lettre de relance se fait au niveau du module Administration

1.4. Importation

L’importation concerne le fichier lecteur. Pour effectuer l'importation, il faut que le
fichier soit un fichier texte (.Txt) et dans une succession de données bien établie. Dans le cas
ou un fichier lecteur se présente sous un autre format (base de données ou Excel), il faut un
programme de conversion spécifique. En cliquant sur la sous rubrique Importation la fenétre

suivante s’affiche (fig.98) :
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'.‘_: Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Awutorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lecteurs :

Farmat fichier : |N' lecteur ; Mom ; Prénom ; Date de naissance
Recherche

Inscription

Fichier |C “Diocuments and 5 ettingsWAdministrateurB ureautlecteur, J P Importer t
Relances
Impartatian Catégorie Etudiant -
ik Stiucturs : e R

Fret exteme

. D ate d'adhésion 25-03-2002 =
Consulkation sur place

FEB

Enregistrement

Fetour

Relances
Editions

Administration

Catégories et réglements
Stucture des lecteurs
Annuler pénalité

Suspenzion lecteur

Base : thala Utilisateur : Administrateur Lecteurs : O enregis) Date : 25-03-2008

Fig. 98 : Importation des lecteurs

On indique le chemin du fichier des lecteurs qu'on veut importer ainsi que la catégorie et la

structure des lecteurs et on clique sur le bouton "Importer”.

Il. Exemplaires

Dans cette rubrique nous avons deux types de prét :

e le prét externe
¢ la consultation sur place

I1.1. Prét externe

I.1.1. Prét

En choisissant 'option Prét (en cliquant sur le bouton « prét » ou en appuyant sur la touche

F5 du clavier), la fenétre suivante s’affiche (fig.99) :

E‘_j Systéeme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage Awutorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lect: 5

ecteurs L‘S Pret [F5] ‘ ﬁg Retour (FE] I [T Reservation [F7] ‘ [ Prolongation [FS]‘ [Z2 Annuler léservaliun[FS]l
Recherche

Inseription N* lecteur : |7 N* exemplaire - | ‘e |V Valider | X3 Annuler
Relances

Importation fetals |Prét de I'exemplaire

Mam: |G Frénom: K "631.161/CAS" effectué
avec SUCCes

Exemplaires

Frét exteme Cote: | 631151/CAS Titie | Sivi et évaluation des projets agricoles

Cansultation sur place
PEB  Historique lect

Enregistrement Prét exteme/inteme | PEB

Retour 1 prét(s]

Fielances H* Exemplane | Cote Titre Date prét | Date retour

B31.151/CA5 E31.151/CA5 Suivi ef evaluation des projets agcoles 27/02/2008  01/03/2008

Editions

Administration

Catégories et réglements
Structure des lecteurs
Annuler pénalité D réservation|s]

: N*Exemplaie | Cote | Titre |Date retour|Date limite
Suspension lecteur

Base © syng“eh Utilisateur : Admiristrateur Lecteurs : 2 enregls) Date :.ZPJ‘EIZJZEIEIE.

Fig. 99 : Prét
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Cette fenétre permet de saisir le N° lecteur et si ce dernier est en régle le curseur se
positionne automatiquement sur le champ N° exemplaire pour [lintroduire. Les
informations suivantes s’affichent automatiquement :

la date du prét

la date retour

le titre du document

le nom et le prénom du lecteur

la cote.

Les champs numéro exemplaire et numéro lecteur sont obligatoires.

En cliquant sur R4 . La fenétre suivante s’affiche :

Pour rechercher un lecteur (fig.100) :

Recherche de lecteurs E|
Ciltres : [Muméro = - Rechercher | ¢=§  Imprimer
| 8 lecteur(s) ]
Numéro Prénom Catégorie Stiucture Date d'adhésion Statut e
001 | cds cds Chercheur DRSI 23-11-2007 Nomal
07 | Mouchache Madia E tudiant DRSI 17-09-2007 Mormal
4 03052007  Norml
03 Amrouni Radia Enseighant DRSI 17-09-2007 Mamnal
04 Lounes Leila Chercheur DRSI 17-03-2007 Nomnal
05 Amrane Abdeslam Responsable de PER DRSI 03-039-2007 Nomal
31 jhfih i Respansable de PEB 24-11-2007 Mormal
e
L bd
¥ Choisit | Voo |3 Supprimer |

Fig. 100 : Recherche lecteurs
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Pour rechercher un document (fig.101) :

Recherche d'exemplaire

bots du titre = |* Auteur : ? J “# Rechercher
ISBM. ISSM...: &2 |nitisliser

4 =2 2ros o7 Comrnent utilizer le £ ert 5.
@ 2225855692 Coques élastiques mi Sanchez-Hubert, J.
9 2100041991 Eléctronique de puissance : les fanctions de base et leurs principales applicatior 5 éguier, Guy
9 2840740079 Eléctronique industrielle Pérez, Jozé-Philippe
9 2911868102 Elément de probabilités et statistiques : filiéres AES-&co-gestion Rocuet, Jean-Luc
9 2091787530 Equipements de puissance : livie de l'éléve Mey, Henri
9 2743004088 Initiation & la technologie fromagére Mahaut, Michel
9 1245873 Les Mouvelles technologies de lnformation Guinchat, Claire
&> 2746201119 Modélization, contrdle vectoriel et DTC. 1, commande des moteurs asynchrones Canudas de 'Wit, Carlos
@ 2729898344 Problémes d'électratechnique et d'électronique de puiszance : bac génie électic Milzant, Francis
@ 274620455 Fevue des composites et des matériaux avances. . 3 [2001), Fatigue des comp —
@ 2746204207 Traitements de surfaces en phaze vapeur Galerie, Alain

Transfert de chaleur : 3. Corrigés de problémes Crabal, Jean

| 2225626501

v Sélechnnj %3 Annuler ]

Fig. 101: Fenétre recherche d’un document

Pour valider la transaction du prét effectug, on clique sur le bouton|¥ Valider | un message
s’affiche en confirmant que I'opération de prét s’est effectuée avec succés. La fenétre des

transactions de prét reste ouverte pour permettre une autre opération de prét.

11.1.2. Retour
La restitution est I'opération qui accompagne logiquement le prét. Elle s'effectue

lorsqu'un lecteur rend un document et ce dernier redevient a nouveau disponible au prét.
En choisissant I'option retour (en cliquant sur le bouton "Refour” ou en appuyant sur la

touche F6 du clavier), la fenétre suivante s’affiche (fig.102) :

‘;: Systéeme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR
E T
. o
L 93 Prét [F5] J 'QE Retour FE) J EB Réservation [F7] I ﬁ" Prolongation [F8) I @Annuler lésewatlnn[FE]‘
Recherche
Inscrption N* lecteur - N* exemplaire : | e |V vaider ] 23 Al
Relances | — = ==
frextoon ~Détails |Retour de I'exemplaire
5 Narm: |G Frénom: K |"631.161[CAS" effectué
Exemplaires ok
2 |avec succes
i Cote- | B31.151/045 Titie: | Suivi et évaluation des projets agricoles
Congzultation sur place
PEB Historique lecteur :
Envegistrement Prét exteme/inteme | PEB
Retour 0 prétfs])
Flelances N* Exemplaire | Cote | Titre | Date prét |Dale lalnull
Editions
Administration
Categories et reglements
Shuchure des lecteurs
Annuler pénalite 0 réservation[s)
N* Exemplaire | Cote | Titre ‘Dale retour| D ate limite
Suspension lecteur
Base i syngeb Utilisateur ; Administrateur Lecteurs ; 2 enregis) Dats é?fUZIZUﬁE

Fig. 102 : Retour (Restitution)
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Cette fenétre permet d’enregistrer le retour d’'un document. Il suffit d’introduire le numéro de

'exemplaire et cliquer sur le boutonl¥ _¥3ider | un message confirmant que l'opération de

retour du document s’est effectuée avec succes s’affiche en rouge.

11.1.3. Réservation

by

Lorsque les lecteurs s’intéressent a des documents non disponibles dans la
bibliothéque, ils ont recours a I'opération de réservation (le systéeme permet la réservation
des documents empruntés). En choisissant I'option réservation (en cliquant sur le bouton
« réservation » ou en appuyant sur la touche F7 du clavier), la fenétre suivante
s’affiche (fig.103) :

i’j Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

Lect = &
i s Prét [F&) ‘ 9”? Retour [FG] | [T2) Réservation [F7] | ﬁJ Praolongation [FB] | (T3 Annuler résewallon[FE]|
Recherche
Inscription N°* lecteur : N* exemplaire : | e [v walder | 3 Annuer
Relances =
impeitatin DEtals Réservation de

Nom : (L Prérom: | N I'exemplaire "631.151/CAS"

Exemplaires 4 5
B effectuée avec succés
RiBas=ne Cote : | B31.181/CAS Titre - | Suivi et évaluation des projets agricoles

Consultation sur place

PEB

Enregistrement
Retour 0 prét(s)

N° Exemplaire Cote Titre Date prét | Date retour
Relances

Editions

Administration

Catégories et réglements

Structure des lecteurs

Annuler pénalité 1 réservation(s]
N* Exemplaire | Cote | Titie Date retour|Date limite

Suspehasion lscteur S R T — g , : e e

Bass : syngeb Utilisatsur : Administrateur Leckeurs | 3 enregis) Dats : 27/02/2008

Fig. 103 : Réservation

Sur cette fenétre on saisit le numéro de I'exemplaire du document a vouloir réserver ainsi
que le numéro du lecteur. La date de réservation, le titre du document ainsi que le nhom du

lecteur s’affichent automatiquement. Pour annuler une réservation, on clique

sur E Annuler rézervation]FI)

bouton J Walider .

. Il suffit de saisir le huméro de I'exemplaire puis on clique sur le

1.1.4. Prolongation

La prolongation consiste a étendre la durée du prét accordée pour un lecteur pour un
certain nombre de jours selon sa catégorie. La prolongation est préalablement paramétrée
par le responsable du prét lors de la saisie des catégories des lecteurs sous la rubrique
administration (sous rubrique Catégorie et réglement). Toutefois, le systéme ne permet
gu’une seule prolongation.

Une fois cette option choisie, la fenétre suivante s’affiche (fig.104) :
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ysteme de Gestion de Bibliotheque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

Lecteurs : v
ecteurs T e ‘ B8 Retour (FE) | R e ‘ [# Frolongation [F) | [ Arvler résalvatiun[F9]|
Recherche
Inscription N° lecteur : l— N” exemplaire : | e | Walider M3 Al
Felances )
It ation De‘a"_’_ T Prolongat_ion de
o Nem : |G Prénom: |k I'exemplaire "631.151fCAS"

Exemplaires | 5 i

o o o ) ) |effectuée avec succés
NS Cote: | 631.151/CAS Titre : | Suivi et &valustion des projsts agricoles

Consultation sur place

PEB
e Piét exteme/interne | PEB
Fletour 1 préts)
S e N* Exemplaire | Cote | Titre Date prét | Date retour
631,151/C45 631151/CA5  Suivi et évaluation des projets agricoles 27/02/2008| 02/03/2008
Editions
Administration
Catégories et réglements
Structure des lectsurs
Annuler pénalité 0 réservation(s)
N* Exemplaire | Cote | Titie |Date retour| Date limite
Suspension lecteur
Base : syngeb | Utilisateur : Administrateur | Lecteurs : 3 enreg(s) | Date : 27j02j2008

Fig. 104 : Prolongation du prét

Il faut saisir le numéro de l'exemplaire du document a vouloir prolonger et cliquer

surl¥ Viider | | 5 nouvelle date de restitution s’affiche ainsi que le titre du document, le nom

et le prénom du lecteur.

Il. 2. Consultation sur place

1.2.1. Prét
En choisissant I'option Prét dans le cas de la consultation sur place, la fenétre

suivante s’affiche (fig.105) :

R Systeme de Gestion de Bibliothaque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lecteurs -

W% Pret(F5) | &5 Retowr [FE) ‘
Recherche
) N” lecteur : |10 N* exemplaire : “ '} v Walider | %7 Annuler
Felances p—
et [ Détails Consultation de
: MNom: L Prénom: [N I'exemplaire
Exemplaires 4 = o
Pré C B31.151/CAS T Suiivi et évaluation d t | 631 451G ATtactae
t et te . it A
Tét exteine ote it | Suivi et évaluation des projets agricoles avec succds

Conzultation sur place

PEB

Enregistrement

Retaur 1 prét(s)
H* Exemplaire | Cole Titie Date prét | Date retour

Relances
E31.151/CAS5 BE31.151/CAS Suivi et évaluation des projets agricoles 27/02/2008 27/02/2008

Editions

Administration

Catégories et réglements
Shucture des lecteurs
Annuler pénalité D réservation(s)

i N* Exemplaire | Cote | Titre ‘Dale retour|Date limite
Suspension lecteur

Base : syngeb Utilisateur @ Administrateur Lecteurs : 3‘anreg.(s) Date : 27]!]2;’2EI[I8

Fig. 105 : Consultation sur place

Il suffit de saisir le numéro du lecteur et le numéro de I'exemplaire du document. On clique

sur la touche “Entrer” du clavier ou sur le bouton ¥ ¥slider | pour enregistrer le prét.
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11.2.2. Retour
Pour la restitution d’'un prét de la consultation sur place il suffit d’'introduire le numéro

d’exemplaire et cliquer sur la touche “Entrer” du clavier.
lll. Prét entre bibliotheques PEB

lll.1. Enregistrement

En choisissant I'option Enregistrement dans la rubrique PEB, la fenétre suivante

s’affiche (fig.106)

L: Systeme de Gestion de Bibliotheque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lecteurs :
N* lecteur : |1 ‘} N* exemplaire - |576/CAL Bibiliothéque : |UMEE -

Fiecherche
Inscription Titie |Biolngie cellulai=
Felances At |A

|mpartatian
Diate de retour ;| 27/02/2008 - BE Envegistrer &3 Annuler

Exemplaires

Prét extemne D étails Prét de |'exemp|aire
Consultation sur place Nom:  |B "b76/CAL" effectué avec
succes
HES Prénam : A&

Enregistrement

Retour

Felances

1 pebls
Editions bl - e -
N* Exemplaire ‘ Titre Auteur Bibliothéque | Date prét | Date Retour

Administration B7E/CAL Biologie cellulaie : des molécules aux o 8 UMEE 27/02/2008  27/02/2008

Catégories st réglements
Stucture des lecteurs
Annuler pénalité

Suspension lecteur

Base | syngeb Utilisateur : Administrateur Lecteurs ; 4 enreafs) Date : 27/02/2005

Fig. 106 : Prét (PEB)

Cette fenétre permet de saisir le numéro du lecteur, Le numéro de I'exemplaire du document

et la bibliotheque a partir de laquelle on va emprunter le document ainsi que le titre et I'auteur

de l'ouvrage.

111.2. Retour

En cliquant sur retour dans la rubrique PEB, la fenétre suivante s’affiche (fig.107) :
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E'_: Systeme de Gestion de Bibliotheque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

AEREE N* exemplaire : |57E/CAL Bibiliothéque : B Enegitrer | > Annuler I

Recherche

Inscription “Détails I'exemplaire

Eolanees MNom: B Titre:  Biclogie cellulais : des molécules aux organism "B76J/CAL" effectué
i ; avec succeés

Impoitation Prénom: [& Ao &

Exemplaires — =
=Hi§_t_uriquﬁ..lac‘te.ur_:::;_
Prét externe/inteme PEE

Piét extemne
Consultation sur place

| 0 pebls]
PEB e

| N” Exemplaire | Titre Auteur Bibliothéque | Date prét | Date Retour
Enregistiement

Retour
Relances
Editions

Administration

Catéqaries et réglements
Stucture des lecteurs
Annuler pénalité

Suspension lecteur

Base : syngeb Utilisateur : Administrateur Lecteurs : 4 enreqfs) Date : 27/02/2008

Fig. 107 : Retour (PEB)

Il suffit d’introduire le numéro d’exemplaire et le nom de la bibliothéque et on enregistre. Un

message de confirmation s’affiche.

l11.3. Relance

Dans le cas de retards signalés dans les restitutions, la bibliotheque se voit dans
I'obligation d'envoyer des lettres de relance aux lecteurs retardataires.
La liste des lecteurs retardataires s’affiche, on clique sur le lecteur a qui on veut envoyer
une lettre de relance, puis on clique sur le bouton “Imprimer” comme lindique la fenétre

suivante (fig.108) :

E‘j Systéeme de Gestion de Bibliotheégue
Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

o L 2
Lecteurs -
Index:  |Muméro = Chercher :

Recherche — _ =
0 lecteur[s]) retardataires{s]

Inscription

Prénom Catégorie Stiucture

Felances »
Impartation
Exemplaires
Prét externs
Conzultation sur place
PEE
Enregistrement
Fietour

Relances i il

Erlition N* exemplaire Titre Auteur Bibiliothaque

Administration
Catégories st réglements
Stiucture des lecteurs <im >

Annuler penalite

Suspension lecteur

Base : thala Ukilisateur : Administrateur Relances : 0 enreg(s) Date : 14-04-200%

Fig. 108 : Relances des retardataires (PEB)

Pour l'impression de la lettre de relance méme principe que la lettre de relance du prét

externe.

72



IV. Editions

En cliquant sur la rubrique édition la fenétre suivante s’affiche (fig.109)

B2 Systeme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lecteurs :
P Bocuimenis ampniias Documents réservis | Lsteurs suspendus \
Inssiiption Documents nor remis | Documents smpruntés(PEB) | Lacteurs pénalisés \
Relances .

Dosuments perdus | Dacuments non remis{FEB] | Lecteurs retardataies |
Importation

Exemplaires

Prét estemne N* Exemplaire i Type document
1 5 Casbah et sas pefits yaouled : roman vie

Livrs

Cansultation swr place
PEB
Enregistrement
Retour
Relsnces
Editions

Administration

Catégories et réglements

Stucture des lecteurs 3 E

Annuler pénalité -
. b Imprimer

Suspansion lecteur

Base i thals Utilisateur : Administr atsur Lecteurs : 2 enregls) Date : 14-04-2005

Fig. 109 : Editions

A partir de cette rubrique, il est possible d’effectuer les éditions suivantes :
e Liste des documents empruntés

e Liste des documents non remis

e Liste des documents perdus

e Liste des documents réservés

e Liste des documents empruntés (PEB)

e Liste des documents non remis (PEB)

o Liste des lecteurs suspendus

o Liste des lecteurs pénalisés

e Liste des lecteurs retardataires

Pour I'impression des états le méme principe que la lettre de relance et le quitus

Remarque :
Pour les statistiques de prét voir le module Editions, on peut soit imprimer les statistiques

soit les exporter vers Word ou Excel.

V. Administration

V.1. Catégories et reglements

En cliquant sur la sous rubrique catégories et réglements la fenétre suivante
s’affiche (fig.110) :
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FZ systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR
Lecteurs
Fiecherche I
(et [ Nowveau | 77 Modiier | =] | 3¢ Supprimer | > annuer | € Fermer
Duiée d'adhésion | Durée de pénalité | ~
4
250 5
250 10
Responsable de PEB 365 0
Editions
Administiation
Catéoo
Shucture des lecteurs
Anpulation de pénalite
~
Suspension d'un lecteur !
Annulation de suspension [ Nouveau | £F Modiier | < Suppimer |
Support Nbr de document | Durée de prét |Durée de ion| Durée de 16 i ~|
3 20 5 1
Périodique 1 20 1 1
CDROM/DVD 2 5 1 1
-
Base | Syngeb Utiisabeur ; Administrateur Lecteurs ; 8 enregls) Date ; 23-11-2007

Fig. 110 : Catégories des lecteurs

Dans cette fenétre, deux types d’'informations sont a saisir. La premiéere partie concerne la
catégorie du lecteur en attribuant un libellé a celle-ci, la durée d’adhésion et la durée de

pénalité en cas de retard dans la restitution.

Dans la deuxiéme partie on doit affecter a chaque catégorie le nombre de documents permis
a emprunter, durée de prét, durée de prolongation et enfin la durée de réservation pour
chaque type de documents et cela en cliquant sur nouveau. Dans les deux parties on peut
ajouter, modifier ou supprimer.

En cliquant sur nouveau dans la partie inférieure la fenétre suivante s’affiche (fig.111) :

B2 Réglement

Type de document

]Liwe ﬂ

Mbr de document : Diurée de prét

| 2 | 15
Durée de prolongation : Durée de rézervation

| 7 I

EEnregistrer| 7 Annuler

Fig. 111 : Modification des réglements

V.2. Structure des lecteurs

En cliquant sur cette section la fenétre suivante s’affiche (fig.112) :
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B2

i Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage Autorités Circulation Editions Administration OPAC AR

Lecteurs : |

Recherche

BN = o | BllEmegite| 3¢ suppimer | | = annder | X Femer |
Structure [ =
Bibliothsque
DRSI
Exemplaires Faculté de physique
Prét exteme Institut de bibliothécanomic

Cansulation sur place
PEB
Erregistremant
Fetour

Relances

Administration
Catégories ot réglements
Stiuctus des lectewrs
Arnulation de pénalité
Suspension d'un lecteur

Anrulation de suspension

Base : Syngeh Utlisateur ; Administrateur Lecteurs | 9 enreg(s) Date ; 29-11-2007

Fig. 112 : Structures des lecteurs

Pour ajouter une structure on clique sur nouveau et on introduit le libellé.

V.3. Annulation de pénalités

En cliquant sur cette sous rubrique, la fenétre suivante s’affiche (fig.113) :

,‘_: Systéme de Gestion de Bibliothéque

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lecteurs : N* lecteur : H “} W Walider K7 naule

Recheiche

Inscription WL Pénalité du lecteur "01" annulée avec
Relances Nom: M SUCCes

Impertation Brgrom: N

Exemplaires

Prét extens 5
Prét externesinterne | PEB
Consultation sur place

0 prét(s)

(L N* Exemplaite | Cote Titie Date prét | Date retour
Ervegistiement
Rietour
Rielances

Editions

Administration

o 0 réservation(s]
Calégaries et rglements

N* Exemplaire | Cote Titre Date retour| D ate limite
Stucture des lecteurs
Annuler pénalité
Suspension lecteur
Base : syngeb Utilisateur ; Administrateur Lecteurs ; 4 enreg(s) Date : 27/02/2008

Fig. 113 : Annuler pénalite

Il suffit d’'introduire le numéro de lecteur puis valider pour que la pénalité soit annulée. Un
message de confirmation s’affiche. La pénalité doit étre soit annulée par I'administrateur ou

par un utilisateur qui détient ce privilége.

V.4. Suspension d’un lecteur

L'administrateur se trouve souvent dans l'obligation de suspendre des lecteurs pour
diverses raisons telles que le mauvais comportement ou 'endommagement des documents.

En cliquant sur cette section la fenétre suivante s’affiche (fig.114) :
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Lesteprer: N lectewr - |1 2| [ waider | e snvuier

Recherche
) Motif - —
Inscription
Relances Detals
Impartation s g
Exemplaires Frénom: |B
Prét esteme

Consultation sur place

PEB

Prét extemns/intaine

1 prét(s)
Enregisement N* Exemplaire Cote Titre Date prét | Date
Retour il La Casbah et ses petits paouled 14.04-2002 150
Relances
Editions

Administration

Catégories et réglements )
0 réservation(s)

Stiucture des lecteurs N* Exemplaire | Cote Titre Date retour | Dat

Annuler pénaits
Suspension lecteur

Base : thala Lkilisateur : Administrakeur Lecteurs : 2 enreais) Drate : 14-04-2008

Fig. 114 : Suspension lecteur

Il suffit d’introduire le numéro du lecteur ainsi que le motif et de cliquer sur la touche “Entrer”

du clavier ou sur le bouton|v Vaide | le lecteur est automatiquement suspendu. Un
message de confirmation s’affiche.

V.5. Annulation de suspension

En cliquant sur cette sous rubrique, la fenétre suivante s’affiche (fig.115) :

ﬁ’; Systéme de Gestion de Bibliothégque E]E|
Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Lecteurs : N* lecteur : || ’} w*  Walider ) uiler
Recherche
Iscription ELE— Suspension du lecteur "01" annulée avec
Fislances Hom L SuUCces
|mpoartation

Frénom: [N
Exemplaires

Frét externe

Frét exteme/interne | PEB

Conzultation sur place

|0 préts
e prét(s)

N* Exemplaire | Cote Titre Date prét | Date retour
Enregistrement

Fietour
Relances
E ditions

Administration

G - 0 réservation[s]
Catégories et réglements

N* Exemplaire ‘ Cote Titre D ate retour|Date limite
Stucture des lecteurs
Annuler pénalité
Suzpenzion lecteur
Base syngeb Utilisateur : Administrateur Lecteurs ; 4 enreg‘(s‘) Date :.2.7,52.4'2.0.0.8.

Fig. 115 : Annuler suspension

Il suffit d’introduire le numéro du lecteur et cliquer sur la touche “Entrer” du clavier. La
suspension sera annulée automatiquement. Un message de confirmation s’affiche. La

suspension doit étre annulée par I'administrateur ou par un utilisateur qui détient ce privilege.
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MODULE ADMINISTRATION

La gestion des utilisateurs est assurée par I'administrateur du systéme a travers le
module Administration. L'administrateur attribue les droits d’accés pour chaque utilisateur
des modules : Acquisition, Catalogage et Circulation. Le module Administration est composé

de quatre rubriques : Utilisateurs, Catalogue Collectif, Statistiques et Paramétres.
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‘Administration

Utilisateurs

Catalogue Collectif
Eibliothéques
Constitution

Statistiques
Iritialisation

Paramétres

Module Administration

Base : Syngeb \ Lkilisateur ; Administrateur | Utlisateurs : 3 enregis) |Date 1 30-10-2007 A

Fig. 116 : Page d'accueil du module Administration

I. Utilisateurs
Cette rubrique permet d’ajouter ou de supprimer les utilisateurs et de modifier leurs

coordonnées.

B2 Systeme de Gestion de Bibliotheque E”E”‘X|
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- Utilisateurs

Utilizateurs

Réle &
|.-'1'-.|:|rnir|i:s:tr-atr:eur

M M Agent de Prét

Catalogue Collectf Prénom
Bibliothéques
Canstitution

Statistiques

Initiglization

Paramétres

S 3
Base : S¥ngeb |Utilisateur : Bdminiskrateur |Utilisateurs 1 3 enregis) |Date 1 30-10-2007 A

Fig. 117 : Utilisateurs
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1.1. Ajout d’un utilisateur
L’administrateur du systéme peut ajouter des utilisateurs (un nombre illimité) grace au

bouton Insérer | La fenétre suivante s’affiche (fig.718) permettant de saisir toutes les

informations concernant I'utilisateur a ajouter :

utilisateur (]
Mo : b4 " Prénom: [N “ | Login: b i
Téléphaone : E-Mail : Mat de FPasse :i"
Adresse | Confirmation ; i" =
Réle Type de Document
" Adrinistrateur O Agent dAcquisition v Livie v Reszource électionique
| Périadi "'M
+ Responsable d'cquisition (" Agent de Catalogage = ?E:\g:lque
" Responsable du Catalogage  ( Agent de Prét | Article o
| Document audio-visuel
" Responsable du Prét " Agent de Saisie v Document cartographique
Frivigges
Acquizition Catalogage Circulation

v Accés [~ Accés [ Accés

v &dministration [~ Administration [~ Administration

v Transactions [~ Création de notice [ Gestion Lecteur

|v Gestion de Budgst [~ Importation [T Transaction de Prét

|v Edition [~ Gestion des Autarités [~ PER

I~ Edition [~ Edition
* Champs Obligatoires Bl Ervegistrer &7 Annuler

Fig. 118 : Nouvel utilisateur

Cette fenétre contient trois parties :
- La premiére permet la saisie des informations d’'un nouvel utilisateur (Nom, Prénom,

Login, Téléphone, E-mail, Mot de passe et Adresse)

- La deuxiéme est consacrée a lindication du réle de [l'utilisateur et du type de
document que peut manipuler ce dernier. Si on donne a un utilisateur le réle de
responsable d'un des trois modules, |l aura droit a 'ensemble des privileges de son

module ;

- La partie privileges regroupe les droits d'acces qui sont répartis par
modules (Acquisitions, Catalogage et Circulation). Ces droits sont attribués a chaque

utilisateur par I'administrateur.
Une fois les paramétres choisis, I'enregistrement se fait par le bouton "Enregistrer”.

Remarque : L’administrateur a le droit d’accéder a tous les modules du systéme sans

restriction de privilége.
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I.2. Modification des informations d’un utilisateur
Pour modifier les informations d’un des utilisateurs enregistrés, il faut le sélectionner

dans la liste des utilisateurs enregistrés (fig.117), Ensuite on clique sur = Modfer oo
afficher la fenétre suivante (fig.119) :

i Systéme de Gestion de Bibliothéque.
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Administration - Utilisateurs

& Modiin | 3 Suppime |

Inséte

i B

Catalogue Collectif

Prénom

I & dministrateur | & dmiinistrateur | Edministrateur

Bibliothéques

Constitution Modifier les informations
Statistiques .
4l Mom |?Xdrnlmstraleur = Piénom: | = Lagir Administrateur =
Initialization
< Tél | E-hail [ Mot de passe: [=" =
Paramétres
Adresse : | Confimation ;| =
~ Réls
& Administateur " Agent d'acauisition [ Ressource électronique
Aultre

" Responsable d acquisition
" Responsable du catalogage

" Responsable du prét

" Agent de catalogage
© Agent de prét

 Agent de saisie

W Administration

W Transactions

v Gestion ds budast
v Edition

v Administiation

[V Création de natice
v Irmportation

Iv Gestion des autorités

-~ Privileges
- Acquisition | Catalogage 1 Circulation
W Acces ¥ Acces ¥ Acces

¥ Administration

v Gestion lectaur

v Transaction de prét
v PEB

[+ Edition ¥ Edition

Bl Envegistrer | X7 Annuler

| * Charmps Obligatoires

Base : thala | Utilisateur ; Administrateur | Utllisabeurs ; 1 enrea(s) | Date : 02-04-2005

Fig. 119 : Modifier les informations d’un utilisateur

Pour confirmer les

"Enregqistrer”.

modifications des droits d’un utilisateur, on clique sur le bouton

1.3. Suppression d’un utilisateur

Pour supprimer un utilisateur, il faut le sélectionner dans la liste des utilisateurs
(fig.117
surl.

i [ nstrer | 5 Modifier | [3X_Supprimer
Catalogue Collectif | | Login | Hom [ Prénom | Rale | =]
Eibliotheques
Constitution
Stalistiques
Initialisation
Paramétres
Confirmation
| Etes-vous sir de vauloir supprimer futilsateur syngeh?
]
Base ; Syngeb | Utilisateur ; Administrater | Utilisateurs : 2 enregts) | Date : 30-10-2007 Y

Fig. 120 : Fenétre de confirmation de suppression d’un utilisateur
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ll. Catalogue collectif

II.1. Bibliothéques

En cliquant sur cette rubrique la fenétre suivante s’affiche (fig.121) :

[ Systéme de Gestion de Bibliothéque

Utilisateurs

Acquisitions Catalogage  Autorités

Circulation

Editions

5 Modiier | 3¢ Suppimer_|

Catal Collectif

Bibliothéques

Base : Syngeb

|d Bibliothéque de 'USTHB

Utiisateur ; Administrateur

Détail Bibliotheque ©

Administration OPAC AR

Nom [Bibliothénue de MISTHE
Tutele [Miristere: de [erssianement supsrisur et la recherche &
Contact [
Téléphane [oziz42624 Fax —
Adresse : [Bab Ezzouar EMail | ]
URL Site [ntt: #4vae. usthb. d2/budindes. him URL Catalogue:|
Horaire douvert
Liste des Responsabl
[ Mumério | Nom i Fiénom Date de Naissance | Adresse ]
¥|z00 b 11-12-1363
< 3
[ Ajouter | 7 Madifier \ < Supprimer |

Utilisateurs

2 erreals) Date ; 30-10-2007

Fig. 121 : Les bibliotheques participantes au catalogue collectif et au PEB

Pour ajouter une bibliothéque, un clic sur

[ Houveau

permettant de saisir toutes les

informations concernant la bibliotheque a ajouter dans la partie supérieure de la fenétre

précédente (fig.121) ; et un clic sur L] Ajouter | dans la partie inférieure de la méme fenétre
(fig.121) permet d’afficher la fenétre suivante (fig.122) permettant de saisir toutes les

informations concernant le responsable de la bibliothéque a ajouter (ce responsable est un

lecteur spécial dans la bibliotheque et c’est lui qui doit effectuer le prét pour 'ensemble des

lecteurs de sa bibliothéque. Une fois ajouté, il sera automatiquement affiché dans la liste des
lecteurs dans le module circulation).

T — '!_EY@
Acquisitions Catalogage Autorités  Circulation  Editions  Administration OPAC AR
Utilisateurs odfier | 2% Supprimer |
Catal Collectit
e Détail Bibliothaque
Mom [Bibliothéque de IISTHE
Constitution
Statistiques
Initialisation .
Paraméties - I — Fait |
Nom : [ = Prénom: [E i EMail
Dale Maissance:  [11-10-2133 = UL Catalogue
Téléphone : | E-Mail: |
Adress |
Mot de Passe T
Date de Naissance | Adiesse
11121959
* Champs Ohligataires Valid sonder | §1770219
<

Base : Syngeb

Utilisateur : Administrateur

Utilissteurs : 2 enreals)

Date : 30-10-2007

Fig. 122 : Masque de saisie du responsable de la bibliotheque
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Remarque :
Il faut ajouter toutes les bibliothéques membres ou bien avec lesquelles on est conventionné

et cela pour le prét entre bibliothéques (PEB).

11.2. Constitution

La constitution concerne le catalogue collectif. Donc pour intégrer le fonds des
différentes bibliothéques, on clique sur la sous rubrique constitution qui permet d’afficher la

fenétre suivante :

& - [5]x]]

Acquisitions Catalogage  Autorités Circulation Editions  Administration OPAC AR

Utilisateurs Constitution du catalogue collectif :
Catalogue Collectif Bibliothéque |L|MEE ﬂ

Bibliotheques

Constitution Fichier ; il: ‘Documents and 5 ettingsiddministrateurBureau\RIBLSMIABASES S J Il Aréter
Statistiques 60 notices

Initialization

Paraméties

Importation terming,

Base : syngeb Utilisateur : Administrateur Utilisateurs : 1 enreg(s) Date : 11-03-2008

Fig. 123 : Importation des fonds des bibliotheques membres du catalogue collectif

On indique le nom de la bibliothéque ainsi que le chemin du fichier a importer et on clique

surw, on confirme l'importation en cliquant suri:

lll. Statistiques

Cette rubrique concerne les statistiques de prét. Un clic sur la sous rubrique

initialisation permet d’afficher la fenétre suivante (fig.124) :
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Utilisateurs

Catalogue Collectif
Bibliath&ques
Constitution

Statistiques

Initialization

Paramétres

Base : syngeb | Utilisateur : Administrateur | Utilisateurs : 2 enreqls) | Date : 31-10-2007 )

Fig. 124 : Confirmation d’initialisation des statistiques de pré

by

L’initialisation des statistiques consiste a supprimer les anciennes statistiques de prét.
Il faut faire attention a cette opération car une mauvaise manipulation risque d'entrainer des
pertes considérables de données, c'est pour cela qu’elle n'est accessible qu’a

I'administrateur et doit étre effectuée dans des périodes éloignées.

IV. Parametres

En cliquant sur la rubrique parameétres la fenétre suivante s’affiche (fig.125) :

2 Paramétres de l'application

Géneral Acquisitinni Catalogagei Circulation

Entéte :

Charger !

(P}

7 Annuler |

Fig. 125 : Paramétres du systéeme
Cette fenétre nous permet de paramétrer I'entéte pour l'impression des différents états de

sortie dans tous les modules ainsi que les lettres de relances pour le module acquisition
(fig.126)
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£Z Paramétres de lapplication

Lettre de relance :

Général  Acquisition Catalngage! Circulation

v Annuler I

Fig. 126 : Lettre de relance du module acquisition

L’'onglet catalogage de la rubrique Parameétres nous permet d’indiquer la source du

catalogage (pays) et I'organisme catalogueur ainsi que la classification utilisée dans la

bibliothéque (fig.127)

Clazsification :

FZ Paramétres de l'application

Général] Acquizition Catalogage l Eilculation]

Source de catalogage : ]

o Cou

| |Bibliotheque

" CoD

" Autre

r 27 Annuler

Fig. 127 : Parameétres de catalogage

L’onglet Circulation de la rubrique Parameétres nous permet de paramétrer la lettre de

relance pour les lecteurs retardataires et la lettre du quitus (fig. 128)
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£Z Paramétres de l'application

Général | Acquisiion | Catalogage  Circulation

Lettre de relance ] Quitus 1

Jours d'exceptions : 1 YWeek-end :
Date début Date fin Premier jour : |Samedi L]
4
= DieLmiémme jour : |Samedi L]

E Enregistrerl 7 Annuler ‘

Fig. 128 : Parameétres du module circulation
Pour le paramétrage des jours d’exception et les périodes de vacances, il suffit de cliquer sur

D ate début ; [dd-mm-puy]
Date fin ; [dd-rrim-py]

Fig. 129 : Ajout de nouvelle exception

i

Donner la date de début et la date de la fin de la période et enregistrer.

Pour confirmer tous les paramétres du systéme, il faut cliquer sur le bouton "Enregistrer”.
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MODULE OPAC

Le module OPAC (Online Public Access Catalog) permet aux lecteurs d'effectuer une

recherche dans le catalogue de la bibliotheque.

l. Interface de 'OPAC

En cliquant sur 'onglet OPAC l'interface affichée par défaut est la recherche simple

B2 Systéme de Gestion de Bibliothéque
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ORALC URL : Jhllp:/ﬂ 27.0.0.1/0pac 4 Précédent ®  Suivant 2 Anéter Qi Actualiser @@ Deémarrage

Catalogue

Entrez le(s) critére(s) de recherche

Motis) du titre |

Mot(s) auteur |

Mot(s) sujet |

Recherche avancée

Tins drofts résemés & 2007, CERIS T

Base : Syngeb Utilisateur : Administrateur Ca‘talngue 1545 nntice(IS) Date : 23-01-2008

Fig. 130 : Page d'accueil du module OPAC

I.1. Recherche simple

Pour ce mode de recherche, il suffit d'inscrire dans la zone de dialogue en langage

libre une portion ou la totalité d’'un nom d’auteur, d’un titre ou d’'un mot matiére et valider par

Fechercher

la suite par le bouton (fig. 130) . La troncature au niveau de la recherche se fait

a travers le signe * soit a droite ou a gauche du terme.

.2. Recherche Avancée

Cette option permet d’effectuer une recherche dans le catalogue d’'une maniére
raffinée et pointue avec des critéres plus fins que ceux proposés en recherche simple. Elle
permet de combiner entre les différents critéres présentés dans la figure ci-dessous. A noter
que la relation établie entre les différents criteres de recherche est par défaut le et /and

logique.

Critéres de recherche : titre, auteur, Mots clés, éditeur, ISBN/ISSN, année d’édition, type de

document et langue d’édition (fig.131)
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OPAC URL - [hitp:#7127.0.0.1/apac @ Précédent B Suivant X Arnéter €4 Actudliser @8 Démanage

Catalogue

Entiez le{s) critére(s) de recherche

Motis) du titre

Motis) auteur

Mot(s) sujet

Motis) editeur

[

[

[

[
IS, ISSM [
Annge = - |

Type de document ‘ L]

Langue

Tems droits réseris ® 2007, CERIST

Base ! Syngsh Utilisateur | Administrateur Catalogus : 545 nobice(s) Date : 23-01-2008

Fig. 131 : Page de la recherche avancée

Résultat de la recherche

Une fois I'opération de recherche effectuée, le systéme affiche le résultat de la recherche

sous forme d’une liste classée par ordre alphabétique (fig.132)

N Titre Auteur Type Annge [
1 Finance d'entreprize - théorie et pratique Damodaran, Aswath Livre 2006 0O
2 Mercator: theorie et pratique du marketing Lendrevie, Jacque  Livre 2003 0O
3 Résistance des matériaux parla pratique - Théorie de  Roux, Jean Livre 1999 O

['influence, ponts & poutres sous chaussée, ancs plans

chargés dans leur plan, ossatures plissées, statique

graphique - statique des fils, théoria des plagues,

méthodes des &léments finis
4 Systemes mecaniques  théorie et dimensionnement Livre 1992 O
5 Theorie des graphes : au-dela des ponts de Konigsberg  Cogis, Olivier Livre 2003 0O
6 Théorie des réseaus de Kirchhoff Livre 1983 O
7 Théorie et méthodes statistiques - applications Dagnelie, Pierre Livre 1981 0O

agronomigues .1, La statistique descriptive ef les
fondements de linférence staistique
8 Tratement numérique du signal - théorie et praticues Bellanger, Maurice  Livre 1981 0O

1-8 e 8(0.06 min) Imripmer Pages: 1
Fig. 132 : Affichage d'un résultat de recherche

Si on clique sur un des titres, la notice bibliographique correspondante peut étre affichée en
trois modes (Public, ISBD, UNIMARC). Le mode public est choisi comme affichage par
défaut (fig. 133).
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Affichage en format Public

puic_ ) 1se0 " unmarc )

Type de document  |Livre

Langue fre

Titre Résistance des matériaux par la pratique [texte imprims] : Théorie de linfluence, ponts &
poutres sous chaussee, arcs plans chargés dans leur plan, ossatures plissées,
statigue graphigue - statigue des fils, théatie des plagues, méthodes des éléments finis

Ateur(s) Roux! Jean

Adresse bib. Faris : Eyralles, 1999

Collation 04 p.;24cm

Motes Bikliogr. Index

ISBN 2212005245

Sujet{s) Constructions |, Théorie : Problémes et exercices

Résumé Calculs de structures avec la méthode des éléments finis © expose théorique des

rethodes de calcul, exernples d'application dans le domaine de la construction, du
hatiment et du génie civil.

Exemplaire(s)
Cote Localisation Support Statut
Universite Mhamed BOUGARA

620.17/DiROU Prét externe
Boumerdes

Fig. 133 : Affichage d'une notice en format public

Affichage en format ISBD
Public Y ISED Y UNIMARC ‘]

Roux, Jean

Résistance des matériaux par la pratique ftexte imprimé] : Théorie de linfluence, ponts & poutres sous chaussée,
arcs plans chargés dans leur plan, ossatures plissées, statigue graphigue - statique des fils, théorie des plagues,
méthodes des éléments finis f Rows, Jean. - Paris : Eyrolles, 1999, - 504 p.; 24 cm.

Bibliogr. Index. - ISBM 2212005244

Constructions , Théorie : Prablémes et exercices

Calculs de structures avec 1a méthode des &léments finis ; exposé théorigue des méthodes de calcul, exermples
d'application dans le domaine de la construction, du batiment et du aénie civil.

Exemplaire(s)
Cote Localisation Support Statut

6204 TIDROU Universite Mhamed BOUGARA

Boumerdes Prét externe

Fig. 134 : Affichage d'une notice en format ISBD

Affichage en format UNIMARC
Public Y ISBD Y UNIMARC ﬁ

001000144

010 $a2212005245

101 fafre

200 FaRésistance des matériaux par la pratiguefeThéorie de linfluence, ponts & poutres sous chaussée, arcs
plans chargés dans leur plan, ossatures plissées, statigue graphigue - statique des fils, théarie des plagues,
méthodes des éléments finis

2100 §aParishcEyrolles$dl 999

215 $a504 p.§d24 cm

300 $aBibliogr. Index

330 $acCalculs de structures avec la méthode des éléments finis ; exposé théorique des méthodes de calcul,
exemples d'application dans le domaine de la construction, du batiment et du génie civil.

606 $aConstructions , Théorie$xProblémes et exercices

686 fab2

701 $aRouxfbJean

801 $aDZFhBikliotheque

901 $alivredt

995 $E20.17/DIROUSKEZ0.1 FDIROLIR2

999 §a2

Fig. 135 : Affichage d'une notice en format UNIMARC
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Les regles de typographie

ANNEXE

SIGNE DE PONCTUATION

REGLES DE SAISIE

Le point (.) et la virgule (,)

Pas d'espace avant, un espace aprés. Ne jamais
mettre une virgule avant une parenthése, un
crochet, un tiret

Les deux points (:), le point virgule (;), le point
d'interrogation

Précédés et suivis d'un espace

Les points de suspension

Toujours collés au mot qui les précéde, un
espace apres

Les apostrophes

Pas d'espace ni avant ni apres et pas de
majuscule aprés sauf s'il s'agit d'un nom propre

Les parenthéses

La parenthése ouvrante est précédée d'un
espace avant, la parenthése fermante est suivie
d'un espace aprés. Il n'y a pas d'espace aprés la
parenthése ouvrante ni avant la parenthése
fermante

Les guillemets

Les guillemets ouvrant sont précédés d'un
espace avant, les guillemets fermants sont suivis
d'un espace aprés. Pas d'espace apreés le
guillemet ouvrant ni avant le guillemet fermant

AUTRES SIGNES

REGLES DE SAISIE

Les abréviations

Elles sont toujours suivies d'un point. A noter que
I'abréviation de "et cetera" (etc.) est toujours
précédée d'une virgule mais jamais suivie de
point de suspension

Les dates

Les noms de mois ne prennent pas majuscule

Les sigles

Composés en capitale sans points entre les
lettres (ONU). Il faut développer en toutes lettres
les sigles méconnus

Les Nombres

Les noter en chiffre sans espace (10000 et non
pas 10 000)
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