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LA CIRCULATION DES DOCUMENTS

LE PRET ET LE RETOUR

DES LIVRES

CIRCULATION DES DOCUMENTS

La circulation comporte deux opérations: le prét et le retour des documents. Ces

operations sont essentielles car:

e elles assurent le suivi des documents emprunteés;
e indiquent la disponibilité d’un titre sur les rayons;
e permettent la tenue de statistiques facilitant la gestion de la collection.

Voici comment faire ...

POUR OUVRIR L'ORDINATEUR DE LA BIBLIOTHEQUE

Utilisateur: bibl + numéro de votre ecole

Mot de passe: numéro de votre école + bibl

COMMENT ACCEDER A REGARD

Dans le menu Deémarrer, choisir l'application Regard ou cliquer sur le raccourci du

bureau.

La fenétre d'authentification va s'ouvrir. Remplir les cases suivantes et cliquer sur

OK:

EAccés au logiciel Regard — O
Code d'authentfication pret100
Mot de passe
Profil sécurité PRET100
Baszes de données
Source de données | Regard_Pri_SQL2008.dsn
Anner

pret + numéro de votre école (ex. : pret100)

Assures-toi d'avoir la bonne source de données.
Sélectionne avec la fléche descendante:
Regard_Pri_SQL2008.dsn

Christine Dupuis, Responsable de bibliotheques scolaires
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LA CIRCULATION DES DOCUMENTS

LE PRET ET LE RETOUR
DES LIVRES

Lors de l'ouverture de Regard, I'écran suivant va s'ouvrir:

) REGARD (pret100 - Regard_Pri_SQL2008.dsn - PRET100 - 10.0.132.1)
Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Outils Périodique Marc21 Actions Fenétre 7

M N@BHS BR[| DEXBEE| A6« 0| DK

Informations Document Infarmations
Retards

Emprunts

| Réservations

Solde dit

Solde en date du jour
Mise de coté / péimée
A laréserve

Document Diébut du prét  Rietour préwu Statut Ecole du Fitt généré le

Document Utiisé du Utilise au

L'écran de prét est composé de 5 fenétres :

Sélection de l'emprunteur. (Nom de I'éléve)

Compteur de prét (Nombre de préts et de retards)

Prét. (Endroit ou effectuer le prét des livres)

Liste des préts de l'emprunteur

O0®0O0Q

Retour. (Endroit olu effectuer le retour des documents)

Christine Dupuis, Responsable de bibliothéques scolaires
Imprimé le 3 mars 2020
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LE PRET DE LIVRES

Si l'ecran de prét ou de retour ne s'ouvre pas automatiquement, aller sous Favoris et
cliquer sur Circulation.

Fichier Edition Affichage |Favors| Dossiers Outils Férodcue Marci] Fengte 7
| | Ajouter aux Favoris..

Organiser les Favoris...

Ciratation

Retour

Rechercher .

Motices Documents imprmes

Documents physiques
Ermprunteurs
Impression-Cote
Codes zébrés

OUVRIR LE DOSSIER DU PREMIER EMPRUNTEUR

Cliquer sur l'icone Quvrir - Sélection de l'emprunteur &
La fenétre suivante s'ouvrira:

Cade d'amgrunteur

Lok ] [ Aeuer |

Lire le code a barres de la fiche de I'éléve avec le lecteur de code-barres.
Le nom de l'éléve apparaitra a l'écran.

Informations
P [Lajoie, Alex p | Retards
| 2408896 Emprunts
Groupe tutewr : 365 S
S aitt-Jozeph =
Solde di

Solde en date du jour
Mize de cété / périmés
A laréserve

Christine Dupuis, Responsable de bibliothéques scolaires
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LA CIRCULATION DES DOCUMENTS

LE PRET ET LE RETOUR
DES LIVRES

Informations

i

Lajoie, Alex
2408896

Groupe tuteur : 365
S aint-Jozeph

Retardz

i

Emprunts
Rézervations

Solde di

Solde en date du jour
Mize de cété / périmés
A larézerve

< I

Ecole du

Début du prét  Retour présu Statut

Cliquer sous la case Document de la fenétre Prét et scanne le code a barres des

livres avec le lecteur de code-barres.

A la lecture du code a barres, le systéme affichera le titre, la date de début et la

date de fin du prét.

Sous la fenétre Liste des préts de l'emprunteur, tu pourras consulter les préts de’jé

effectués.
NOMBRE DE PRET
Maternelle

N l /, ler cycle

’,\ 2e et 3e cycle
Important

Christine Dupuis, Responsable de bibliothéques scolaires
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1 livre
2 livres
3 livres

1 bande dessinée a la fois
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Sous la fenétre Liste des préts de ['emprunteur, tu pourras consulter les préts déjé

effectués.

Solde du

Solde en date du jour
Mise de c2té / périmés
A la réserve

Début duprét  Fietour piévu Statut

OUVRIR LE DOSSIER DE L'EMPRUNTEUR SUIVANT

Pour changer rapidement de dossier
d’emprunteur lire le code a barres
directement a partir de la méme case
que celle utilisée pour le prét. Cette
fonctionnalité permet de passeré
I'emprunteur suivant et d’effectuer ses
préts sans devoir utiliser la souris entre
chacun.

Regard peut ainsi reconna’itre un code
emprunteur et changer
automatiquement de dossier tout en
restant dans l’activité de prét.

Christine Dupuis, Responsable de bibliothéques scolaires
Imprimé le 3 mars 2020

Informations
Lajoie, Alex
(2408896
Groupe tutewr @ 365
Saint-Jozeph
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LE RETOUR DES LIVRES

Si l'écran de retour ne s'ouvre pas automatiquement, va sous Favoris et cliquer sur
Retour.

! REGARD (pret100 - Regard_Pri_SQL2008.dsn - PRET100 - 10.0.132.1} pres
Fichier Edition Affichage Favoris Dossiers Qutils Périodique Marc21 Actions Fenétre 7
M DNSWHS| s R | OEXAEBE A~ v r M| 2K &G D

Informations: i Document Informations Retour Opérations sffectuées

Retards

Emprurts
Réservations

Solde di

Solde en date du jour

Mize de cité / périmée
A laréserve

Document Début duprét  Retour préwy Statut Ecole du Frét généré le

Document Ultiisé du Utilis& au Tiie Statut Mb. renouvellement

Une fois la fenétre Retour ouverte, assures-toi que le curseur est bien placé dans la
colonne Document, puis entre le code a barres du livre a retourner avec le lecteur de
code a barres. Tu peux aussi entrer le code a barres manuellement avec le clavier et
cliquer sur la touche Retour. Le retour s’enregistre et une nouvelle case s’ajoute
pour effectuer le retour de documents supplémentaires.

Christine Dupuis, Responsable de bibliothéques scolaires
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MESSAGE D'ERREUR

Lorsqu’on entre un numéro de code qui n’est pas valide (dans les fenétres Circulation
ou Retour), le systéme affiche le message d’erreur ci-contre.

REGARD {(WLPRM-01)

Cliquer sur OK, puis corriger la donnée invalide, ou appuyer
sur la fléche de retour pour annuler l’action. 8 s T Bttt

¥ Echier Editon Affichaos Favors Doss itk - (il Actions  Fendtra 2
B 7 @ ? K2

En cas d’erreur de requéte (donnée invalide), le systéme géle et

N _ empéche toute action tant que le probléme n’est pas réglé. La fleche de
’\ retour permet en tout temps d’annuler la derniére action et de résoudre
les « bogues », et ce dans toutes les interfaces de Regard.

/
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