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Introduction

MaGestia Ma Bibliothèque
 WINDOWS 
version 2025

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créez sans effort un site Web de documentation de qualité
professionnelle avec HelpNDoc

Accueil

Documentation utilisateur
 

MAGESTIA INFORMATIQUE 
SARL au capital de 12.800 euros

Siège social : 1660 Chemin des Guérons
Lieu-dit Célaz
74150 Rumilly (HAUTE SAVOIE)

Téléphone : 04.50.46.35.11
Internet : https://www.magestia.com   E-Mail : info@magestia.com 

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Améliorez votre documentation avec l'analyseur de projet avancé
de HelpNDoc

Composition du Logiciel

Composition du progiciel
Le progiciel est composé d’un logiciel, un manuel d’utilisation. Le support n’est fourni que sur demande car le
logiciel est en téléchargement sur le site www.magestia.com, rubrique « Bibliothèques et AVH », choix
« Bibliothèques et AVH» ou vous pouvez télécharger le logiciel et les documentations ; le logiciel est protégé par un
mot de passe ; vous pouvez avoir ainsi toujours la dernière version (pour les abonnés à l’assistance annuelle).

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.magestia.com
mailto:info@magestia.com
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/analyseur-de-projet-avance/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/analyseur-de-projet-avance/
http://www.magestia.com
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Propriété et usage
Tout usage, représentation ou reproduction intégral ou partiel, fait sans le consentement de MaGestia Informatique
est illicite (loi du 11 mars 1957 - loi du 3 juillet 1985). Ils constitueraient une contrefaçon sanctionnée par les
articles 425 et suivants du code pénal.
Tous droits réservés dans tous pays.

Conformité et mise en garde
Compte tenu des contraintes inhérentes à la présentation sous forme papier, les explications mentionnées dans la
présente documentation constituent une illustration aussi proche que possible de la réalité.
Il appartient au client, parallèlement à la documentation, de mettre en œuvre le progiciel pour permettre de
mesurer exactement l’adéquation de ses besoins aux fonctionnalités. 
Il est important, pour une utilisation sûre et opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la documentation.

Evolution
La documentation correspond à la version référencée. Entre deux versions, des mises à jour du logiciel peuvent être
opérées sans modification de  mises à jour et d ‘éventuelles corrections sont référencées dans un additif au manuel
qu’il est conseillé de lire préalablement à tout usage du progiciel.

Avertissement
Ce manuel n’est pas un guide d’initiation à la micro-informatique ni à  décrit la mise en place du progiciel ainsi que
toutes ses fonctions, et fait appel à un minimum de connaissances. Nous recommandons aux utilisateurs débutants
en micro-informatique ou n’ayant aucune notion d’une gestion informatisée de souscrire une journée de formation
auprès de leur distributeur.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Optimisez votre productivité avec un outil de création d'aide

Quoi de neuf
Vous trouverez ci-dessous la liste des modifications des différentes mises à niveau de versions du
logiciel (aussi bien pour les bibliothèques que pour les AVH-Associations Valentin Haüy) qui se
trouvent également dans le bouton "Quoi de neuf ?" dans la barre d'outils du logiciel:

Cliquez sur le lien ci-dessous pour ouvrir la liste des différentes mises à niveau du logiciel en
format textes TXT.

https://magestia.com/telechargement/Bib/WhatsNewMABIB.txt

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Révolutionnez votre processus de documentation avec les
capacités en ligne de HelpNDoc

Démarrer

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Transformez votre document Word en un livre électronique de
qualité professionnelle avec HelpNDoc

Concept du Logiciel

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Gagnez du temps et de la frustration avec la fonction de
conversion WinHelp HLP vers CHM de HelpNDoc

https://www.helpauthoringsoftware.com/fr/articles/quest-ce-quun-outil-de-cr�ation-daide/
https://magestia.com/telechargement/Bib/WhatsNewMABIB.txt
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/


MaBibliothèque - Aide utilisateur

7 / 91

Configuration

Configuration
Magestia Bibliothèque est un logiciel développé sous WINDOWS.
Configuration nécessaire :  WINDOWS 2000/XP/Vista, 7, 8, 10, 11 : 32 et 64 bits.

Monoposte ou réseau.
La gestion des codes-barres est facultative.

Le logiciel se présente sous la forme d’un menu déroulant avec le principe « Liste objets » et « action sur objet ».
Chaque option peut être activée soit au clavier, soit à  est multi fenêtre et permet d’afficher plusieurs options à 
options principales sont affichées dans la barre menu sous la forme de boutons ce qui évite de les rechercher dans
le menu. 
Les codes titres et adhérents peuvent être indifféremment tapés au clavier ou récupérer via un code barre
(étiquettes, badges...). Les fichiers sont stockés dans un répertoire différent des programmes et s’agrandissent
automatiquement. Aucune manipulation sur les fichiers n’est à prévoir ; ils ne sont limités que par la taille de votre
disque dur.
Par défaut, le logiciel se trouve dans le répertoire c:\marepv10 et les fichiers dans c:\marepv10\marepf.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire des livres EPub gratuitement

Installation et Mises à jour

Installation du logiciel/Mise à jour version
L’utilisation du logiciel nécessite un ordinateur dont la configuration dispose du descriptif technique décrit dans le
paragraphe précédent. 
L’installation s’effectue sous WINDOWS. Dans les descriptions de la procédure qui suivent, nous convenons
d’appeler le disque dur C : le lecteur CDROM D.
• En réseau, vous devez travailler sur le serveur ou sur un poste relié au serveur. (Attention, le répertoire
d'installation sera différent, vous devez créer un dossier partagé sur le serveur et installer le dossier Marepv10 dans
ce dossier ; c’est sur ce dossier que devront pointer les autres ordinateurs). Sur les autres ordinateurs, vous devez
créer un lecteur réseau (exemple G :) pointant sur le dossier partagé du serveur.
• Démarrer votre ordinateur.
Installation à partir d’internet : (à faire avec assistance la première fois)
•  Ceci n'installe que les programmes ou une mise à jour sans modifier ou écraser vos données.
•  Aller sur le site www.magestia.com
•  Cliquer sur le bouton "Bibliothèques et AVH"
•  Choisir "Bibliothèques et AVH" et en bas de la page se trouvent les liens de téléchargements et choisissez :
Télécharger ici la dernière version de notre logiciel (sans fichier).
•  Sur la fenêtre de téléchargement, choisissez "enregistrer"
•  En fin, choisissez "Ouvrir"
•  Choisissez la langue "Français", bouton "suivant"
•  Taper le mot de passe d’installation ; il vous a été fourni par mail en début d'année (seulement pour les clients
ayant un contrat d'assistance annuel)
•  Cliquer "suivant" (groupe de travail), "suivant" (création des icônes)
• Le programme d'installation vous propose, par défaut, le répertoire d'installation.
• En mono poste, vous confirmer directement le répertoire. (C:\marepv10)
• En réseau avec installation sur le serveur, vous confirmer directement le répertoire. (C:\marepv10) sauf si les
données sont sur un disque différent de C.
• En réseau avec installation à partir d'une station, vous cliquer sur le bouton Parcourir et vous choisissez le lecteur
G, représentant le serveur et vous validez le répertoire (g:\marepv10).
•  Cliquer "installer" et quitter à la fin sans cocher un lancement d'application.
•  A noter que tous les paramètres sont gardés pour une mise à jour future et reproposés, sauf le mot de passe. 
Cette étape crée le répertoire des programmes, le répertoire des fichiers ainsi que le groupe de travail avec l’icône
de travail.
Une description de bibliothèque est installée. Si vous installez également les fichiers de démonstration, vous pouvez
l’utiliser en base de tests. Dans le cas contraire, vous modifiez l‘intitulé et vous l’utilisez pour vos besoins de gestion.

https://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
http://www.magestia.com/telechargement/Bib/Install MAJ BIB.exe


MaBibliothèque - Aide utilisateur

8 / 91

(Menu fichier, paramètres).

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Optimisez votre productivité avec un outil de création d'aide

Installation des fichiers de démonstration

Installation des fichiers de démonstration
Vous pouvez installer également une base de démonstration : lien sur la page :
Télécharger ici les fichiers de démonstration d'une bibliothèque. (En complément du logiciel).
Pour l’installation, vous devez pratiquer comme l’installation du logiciel ; L’installation se fait dans le répertoire C:
\MAREPV10\MAREPF.
Cette opération vous permet de partir de la base tests mais vous devez créer une base différente pour votre
utilisation normale. 

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Convertissez sans effort votre document Word en livre
électronique : un guide étape par étape

Généralités Windows

Généralités WINDOWS
Cette partie présente le vocabulaire lié à l’environnement WINDOWS, ainsi que les fonctions fréquemment utilisées
dans le logiciel.

Fenêtre d’application
La fenêtre d’application contient la zone de travail et la barre de menus de la bibliothèque.
La case du menu système est située à gauche de la barre de titre dans la partie supérieure de la fenêtre.

https://www.helpauthoringsoftware.com/fr/articles/quest-ce-quun-outil-de-cr�ation-daide/
http://www.magestia.com/telechargement/Bib/Install DEMO BIB.exe
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
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Pour dérouler le menu système, cliquer dessus, ou bien presser simultanément les touches Alt et Espace. En
fonction des fenêtres, toutes les commandes du menu système ne sont pas affichées.

RESTAURATION : Cette fonction permet de rendre sa taille initiale à une fenêtre.
DEPLACEMENT : Cette fonction permet de déplacer la fenêtre sur le bureau à l’aide des flèches de
direction.
DIMENSION : Cette fonction permet de modifier la dimension de la fenêtre à l’aide des flèches de
direction.
REDUCTION : Cette fonction permet de réduire la fenêtre à une icône.
AGRANDISSEMENT : Cette fonction permet d’agrandir la fenêtre à sa taille maximale.
FERMETURE : Cette fonction permet de refermer  est également possible de la refermer en double-
cliquant dans la case du menu système.
BASCULER VERS : Cette fonction permet d’ouvrir la liste de toutes les applications en cours d’exécution,
de passer de l’une à l’autre et de fermer une application.
SUIVANT : Cette fonction permet de parcourir les applications ouvertes.

Les fonctions peuvent être sélectionnées :
sur le nom de la fonction, 
soit en positionnant la fonction à l’aide des flèches de direction et en validant avec Entrée,
soit, lorsque aucun menu n’est sélectionné, an appuyant simultanément sur la combinaison des touches
affichées à droite de la fonction, lorsqu’elle existe,
soit lorsque le menu est sélectionné, en appuyant sur la lettre d’appel de  exemple, pour appeler  du fonds
dans le menu gestion du fonds, il suffit d’appuyer sur G.

Les menus déroulants comprennent des fonctions et des sous-menus caractérisés par la présence d’un triangle à
droite de leur intitulé.
Les fonctions appartenant à des sous-menus ou, éventuellement, à d’autres sous-menus peuvent être appelées de
façon identique.

Fenêtre de document
Une fenêtre de document permet de sélectionner divers éléments. Elle comprend comme la fenêtre d’application
une case de menu système.
Le curseur peut se transformer en un trait vertical avec des flèches pour l’élargissement des colonnes de toutes les
fenêtres présentant des informations en colonnes.
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Une info bulle en jaune peut s’afficher sur les boutons de la barre menu pour indiquer une aide premier niveau sur
l’option.

Boutons de commande
Les boutons de commande permettent d’exécuter une opération. Ils apparaissent soit dans les boites de dialogues,
soit dans les fenêtres document.
Les principaux boutons de commande sont :

Nouveau

Ouvre une boîte de dialogue permettant de créer un élément inexistant du fichier en cours.
Ouvrir

Ouvre une boîte de dialogue permettant de modifier un élément déjà créé du fichier en cours.
Supprimer

Ouvre une boîte de dialogue permettant de supprimer un élément déjà créé du fichier en cours.
Valider

Permet de sélectionner l’enregistrement pointé.

Fermer

Ferme la fenêtre document en cours.

Un bouton estompé ne peut être sélectionné.
Annuler

Le bouton de commande peut être sélectionné par 
OK

Le bouton de commande peut être sélectionné par 
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Zones de texte
Une zone de texte est un rectangle permettant la saisie d’informations. Pour saisir les informations, il suffit de se
trouver dans la zone de texte.
Pour passer d’une zone à l’autre, il faut se positionner avec la souris ou utiliser 
Pour revenir dans une zone, il faut se positionner avec la souris ou appuyer simultanément sur les touches
Majuscule et Tab.

Zones de liste
Une zone de liste est une colonne dans laquelle il est possible de sélectionner un élément. Elle peut comporter des
ascenseurs.
Pour sélectionner un élément, deux chois sont possibles :
Cliquer sur la ligne de l ‘élément souhaité et valider avec le bouton de commande « Valider ».
Double-cliquer sur l’élément sélectionné.

Boutons de recherche
Le bouton de recherche   permet d’afficher une liste de données pour effectuer un choix.

Cases d’option
Une case d’option permet le choix d’une option parmi plusieurs. Activer une option exclut les autres choix. Pour
activer une case, il suffit de cliquer dessus. La case d’option devient un point noir.

Cases à cocher
Une case à cocher permet de répondre Oui ou Non pour le choix d’une option. Activer une case n’exclut pas les
autres choix. Pour activer une case, il suffit de cliquer dessus ; la case devient une croix.

Recherche et filtre
 Note sur les recherches et les filtres d’affichage : Vous pouvez saisir en majuscule ou minuscule ; la recherche se
fera indifféremment sur les deux.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Faites de la documentation un jeu d'enfant avec un outil de
création d'aide

Présentation du logiciel

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Pourquoi Microsoft Word n'est pas taillé pour la documentation :
les avantages d'un outil de création d'aide

Généralités

Généralités
Le logiciel sous WINDOWS permet de gérer une bibliothèque, une sonothèque, une ludothèque, une base
documentaire ou toute base de données axée sur un titre quel que soit sa forme (livre, cassette, CD, vidéo, revue...)
avec des caractéristiques permettant de le classer. Le logiciel est multi-bibliothèque (fichiers dans des répertoires
séparés) et multi-activité (même fichiers avec critères différentiateurs). Il permet de gérer des adhérents à la base
pour lesquels vous pourrez gérer des prêts gratuits ou payants, des retards dans les retours mais également des

https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/


MaBibliothèque - Aide utilisateur

12 / 91

réservations. 
Le logiciel s’adresse aux écoles, bibliothèques de cliniques, hôpitaux, maisons de retraites, MJC ou bibliothèques
municipales, AVH... En final, nous pourrons analyser les résultats pour obtenir un hit-parade multicritère ou des
statistiques d’activité, faire des exports tableur Excel.
Par exemple, connaître le titre le plus sorti dans les romans ou l’auteur le plus apprécié sur le premier trimestre ou
encore le type de livre le plus lu dans la classe du CM2 sur le premier semestre, le nombre de prêts par jour et par
cote Dewey…
Dans la barre d'accès rapide, vous avez les principales fonctions:

Bouton F2: accès au fonds.
Bouton F3: accès aux adhérents.
Bouton F4: accès aux prêts et réservations par adhérent.
Bouton F5: accès aux recherches multicritères.
Bouton F6: accès aux prêts et réservations par titre.
Bouton gestion des retard.
Bouton historiques des prêts.
Bouton statistiques hit parade.
Bouton statistiques des prêts.
Bouton Gestion de la caisse.
Générateur d'états.
Quoi de neuf ?
Changement de dossier.
Sauvegardes/Restaurations.
Affichage de l'aide.
Configuration de l'impression.
Quitter le programme.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Mettez à niveau vos fichiers d'aide et votre flux de travail avec la
conversion WinHelp HLP vers CHM de HelpNDoc

Codes barres

Codes barres
Une gestion manuelle des saisies est possible mais également une gestion code barre est possible. Chaque adhérent
codifié peut être associé à une carte avec un code barre ; chaque titre codifié peut être associé à une étiquette
autocollante placée sur le titre. Ce principe de saisie, facultatif, peut être utilisé à tout moment et mélangé à une
saisie manuelle. Vous pouvez travailler indifféremment avec ou sans douchette.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des livres électroniques facilement

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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Accès

Accès

L’accès au logiciel est protégé par un mot de passe ; ce mot de passe est facultatif et n’empêche pas l’entrée au
programme. Ce mot de passe permet simplement de protéger l’entrée gestionnaire et si le mot de passe n’est pas
connu, seul l’accès consultation adhérent (niveau 3) est possible (accès restreint sans mise à jour des fichiers
principaux sauf paramétrage).
L’accès gestionnaire est à deux niveaux : le niveau gestion ou « Permanence » (niveau 2) et un niveau supérieur
administrateur (niveau 1) permettant en plus du niveau 2 de supprimer des données. 

 Note : Dans la base de démonstration fournie avec le logiciel, le mot de passe est «demo ». Si vous
souhaitez le changer, il se trouve dans les paramètres de la bibliothèque.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Sites web iPhone faciles

Accès Adhérents ou consultation (niveau 3)

Accès adhérent ou consultation (niveau 3)
Cet accès présente 4 gros boutons permettant de :

F Voir un titre
F Gestion des adhérents : selon le paramétrage défini dans la bibliothèque, vous pouvez autoriser la mise à
jour dans cette partie.
F Gérer les prêts et les réservations pour un adhérent
F Gérer les recherches
F Retard par classe et statistiques : dans le cas d’un accès adhérent, possibilité d’éditer ces états selon le
paramétrage défini dans la bibliothèque.
F Sortir du programme
Dans le cas où le paramétrage l’interdit, les boutons ne sont pas visibles.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/generation-de-site-web-iphone
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Dans cette partie, aucune création ou mise à jour d‘un fichier principal n’est possible ; seul les résumés des titres
peuvent être modifiés (si cette possibilité a été autorisée dans le paramétrage général, dans le cas d’un accès enfant
dans une école.)

Toutes les caractéristiques de ces options sont reprises dans l’aide de l’accès Gestionnaire dans les paragraphes
suivants.
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Mettez à niveau vos fichiers d'aide et votre flux de travail avec la
conversion WinHelp HLP vers CHM de HelpNDoc

Accès gestionnaire ou permanence (niveau 1 et 2)

Accès gestionnaire ou permanence (niveau 1 et 2)
Cet accès permet d’accéder aux options « Accès adhérent » mais aussi à toutes les mises à jour des fichiers
principaux ; il est réservé aux adultes dans les écoles, aux responsables dans les bibliothèques, etc...
Rappel : le niveau 2 ne permet pas de supprimer des données, seul le niveau 1 permet en plus de supprimer des
fiches. 
Dans le cas du niveau 2, les boutons « Supprimer » sont cachés et même si vous voulez forcer la suppression avec la
touche « Suppr », un message vous bloque.

Voir la base
Gérer tous les codes pour qualifier la base
Epurer la base de données par exemple des auteurs
Créer et gérer les adhérents
Gérer les prêts, les réservations, les retards, les relances et les statistiques de prêts 
Gérer les sauvegardes et restaurations des fichiers

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Transformez votre document Word en un livre électronique de
qualité professionnelle avec HelpNDoc

Le menu Fichiers

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Gagnez du temps et de la frustration avec la fonction de
conversion WinHelp HLP vers CHM de HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
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Bibliothèques : Paramètres généraux

Affichage des bibliothèques : 

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer facilement des fichiers Qt Help

Affichage des bibliothèques

Affichage des bibliothèques
Cette fonction permet de gérer les bibliothèques aussi bien en mode réel que en mode démonstration. Tous les
fichiers sont séparés et stockés dans des dossiers séparés.

Duplication des paramètres : bouton copier
Cette option permet de créer une autre bibliothèque à partir d’une bibliothèque modèle. Vous devez cocher les
fichiers que vous voulez dupliquer.
F Note : Pensez à vérifier les prêts et réservations en cours si vous dupliquer les titres.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur facile de livres électroniques et documentation

Paramètres pour une bibliothèque, sonothèque, ludothèque

Paramètres pour une bibliothèque, sonothèque, ludothèque :

Ce fichier permet de déclarer les bibliothèques gérées dans le logiciel. Le nombre de bibliothèque est illimité. Nous
devons renseigner :

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
https://www.helpndoc.com/fr
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Onglet 1 :
 Le nom et l’adresse de la bibliothèque. 
 Le répertoire des fichiers de chaque bibliothèque ; par défaut, c:\marepv10\marepf
 Pour une gestion multi bibliothèque, préciser des répertoires c:\marepv10\marepf01, c:

\marepv10\marepf02, etc...
 Le répertoire où se trouve les programmes ; par défaut, c:\marepv10. Le répertoire des programmes se

positionne sur C:\MAREPV10 et ne doit pas être modifié.
 Le nombre de titre maximum autorisé en prêt et en réservation sur toute la bibliothèque.
 Par exemple, vous pouvez autoriser un livre en prêt, une cassette et autoriser trois prêts maximums tous

supports confondus.
 Le mot de passe pour l’accès niveau 2 (tout sans les suppressions) et le niveau 1 (accès à tout y compris les

suppressions et les traitement sensibles).
 Vous pouvez gérer les autorisations de mises à jour du fonds par un mot de passe précisé dans les

paramètres généraux de la bibliothèque. Dans ce cas, l'utilisateur n'aura qu'une visualisation du titre sans mise à
jour possible.


 Si vous gérer la bibliothèque en réseau ; les paramètres d’affichage.
 Si vous gérez une bibliothèque, sonothèque, ludothèque pour activer les champs correspondants.
 Vous pouvez paramétrer le masque de saisie des codes adhérents et titres (avec une lettre devant et

préciser avec des – le nombre de caractères) pour une numérotation automatique.
 Vous pouvez paramétrer le nombre de jours maxi de réservations dans les paramètres de la bibliothèque. Si

le délai est dépassé, les réservations sont levées automatiquement selon la durée paramétrée.

Onglet 2 :
 L’historisation des prêts pour pouvoir analyser les prêts. (Attention, si cette option n’est pas cochée, vous

n’aurez aucune statistique.)
 Champ "Prêt payant": C'est ici que vous allez activer ou pas la facturation des prêts par une fenêtre de

facturation à la fin de chaque passage d'un adhérent.
 Gestion de la caisse: 
 Coche "Ne pas proposer de rendu", 
 précharger le montant à payer par le total de facture, 
 Ne pas gérer de porte-monnaie
 Séparer la caisse pour les abonnements
 Pouvoir facturer l'abonnement sans faire de prêt: dans le changement d'abonnement, le montant

du nouvel abonnement est envoyé directement dans la caisse.
 Code à barres séparé: cette coche permet de gérer des codes barres séparés du code interne numérique du

titre.
 Message "Déjà pris": Vous pouvez choisir ou mettre le curseur par défaut (sur OUI ou NON) pour pouvoir

faire Entrée directement sur le choix le plus courant.
 La partie « Généralités accès restreint » permet d’autoriser certaines options au niveau 3.
 La partie "Généralités gestion du fonds":
 Une boîte à cocher permet de gérer la cote de Dewey, le prix achat, la date achat, les mots clés et le

classement (code obligatoire en saisie)
 Une boîte à cocher permet de gérer la numérotation soit globalement, soit par activité
 Une boite à cocher permet d'autoriser les minuscules dans les mots clés, par défaut, en majuscule.

Gestion des nouveautés :
 Les nouveautés peuvent se gérer soit titre par titre en cochant la coche « Nouveauté », soit en créant un
support ou un classement nouveautés : le choix se fait dans cet onglet : si vous ne cochez rien, la gestion se fera titre
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par titre.

 
Dans ces 2 derniers cas, vous pouvez définir la durée de la nouveauté qui sera valable pour tous les titres de ce code
et le code de retour en fin de période nouveauté. Ex : au bout de 180 jours, « Roman nouveauté » revient en
« Roman ». 

Déplacements du curseur :
 Si vous préférez vous déplacer par la touche Entrée comme dans les programmes DOS à la place de la
touche Tabulation, vous pouvez cocher cette option sur cet onglet.

Onglet 3 : Licence d’utilisation
La date de contrat est le numéro de licence qui vous permet d’utiliser pleinement les possibilités du logiciel. Cette
licence est liée au numéro de série de votre micro et vous est attribuée lors de l’achat. Elle permet de protéger les
droits d’auteurs du logiciel. Cette licence, si elle est inconnue, vous interdit notamment de gérer les titres (création,
modification des titres...)
Si vous n’avez pas votre numéro de licence, vous ne pouvez travailler qu’en situation de démonstration. En mode
démonstration, vous ne pouvez pas gérer plus de 100 titres ou plus de 5 créations titres à partir de l’installation.
A noter qu’un changement de PC ou de disque « cassé » votre licence et vous devez nous redemander une nouvelle
licence en remplacement.

Onglet 4 : Règlements, horaires, tarifs des inscriptions, AVH
Cet onglet permet de gérer le texte imprimé ainsi que les horaires d'ouverture sur la fiche d'inscription remis à
l'adhérent lors de sa souscription.
Vous pouvez aussi préciser si vous gérez une sonothèque, ludothèque; si vous gérez des vacanciers avec une
adresse différente et leurs différents prix d'inscription.
Pour les AVH, vous devez cocher "AVH" et cocher "Gérer les traducteurs > lecteur" et éventuellement "Gérer 
extension du code titre CD1, CD2" pour gérer ces champs en saisie.

Onglet 5 : Préférences
Cet onglet permet de gérer les champs proposés par défaut pour chaque champ de la base de données.
Vous pouvez aussi gérer la police d'affichage et sa taille.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Mettez à niveau vos fichiers d'aide et votre flux de travail avec la
conversion WinHelp HLP vers CHM de HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
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Paramètres pour une AVH

Paramètres pour une AVH

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide facilement

Paramètres pour un CH (hopitaux)

Paramètres pour un CH (hopitaux)
Pour avoir des paramètres spécifiques poiur une bibliothèque pour CH, vous devez sur la première
page de définition "Bib CH".
Ce choix ajoute un champ "Nom du lecteur" à chaque prêt pour différencier les lecteurs d'un même lit
d'une champ. Ce champ lecteur sera visible sur les historiques du titre ou de la chambre.
Pour le statut du lecteur, ajout aussi du choix "Individuel ou Lit".

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Mettez à niveau votre processus de documentation avec un outil
de création d'aide

Erreur 1477, 533 possible data corruption in file...

Erreur 1477, 533 possible data corruption in file ...
Un fichier est endommagé et ne peut être traité par le logiciel. (suite à un arrêt anormal du logiciel ou d'accès aux
fichiers ou une mise en veille du pc ce qui coupe la connexion avec les fichiers).
Résoudre le problème:
-Notez le nom du fichier endommagé dans le message après "in file": exemple: repert, hpret, adherents...
-Fermer tous les logiciels sur tous les écrans utilisateurs; au pire, si un écran est planté faire Ctrl Alt Suppr pour
terminer la tache "marep.exe" ou éteindre le PC.
-Sur un pc, relancer le logiciel.
-Sur la fenêtre pour choisir la bibliothèque, ne pas choisir/ouvrir votre bibliothèque mais cliquez sur le bouton

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
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"Réparation des fichiers endommagés".

-ensuite sur la fenêtre suivante, après vérification, cliquez sur ok.

-Ensuite pour chaque fichier de la base de données, le logiciel vous demande si vous voulez le réparer. Lorsqu'il vous
demande le fichier que vous avez repéré dans le message, cliquez sur Oui; sinon cliquez sur Non pour passer au
suivant.

-Dans ce cas, un traitement de réparation démarre et passe par 3 étapes; attendez la fin.

-En fin de traitement, il sort du logiciel en indiquant le nombre de fichiers réparés; faites Ok. 

Il vous demande ensuite de relancer le programme.
-Vous pouvez relancer le logiciel et travailler normalement.



MaBibliothèque - Aide utilisateur

21 / 91

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Convertissez facilement vos fichiers d'aide WinHelp HLP en CHM
avec le guide étape par étape de HelpNDoc

Menu Paramètres du Fonds

Menu Paramètres du fonds

Ce menu permet de créer tous les codes qui seront utiles à la création d’un titre. Chaque titre est référencé par un
auteur, un illustrateur... et chaque code doit être créé préalablement. Ils serviront également à la recherche :
affichage des titres d’un éditeur, d’un auteur...

F Note : Nous pouvons également créer tous les codes des critères lors de la création d’un titre. (L’auteur,
l’éditeur...)

F Note :  Pour chaque affichage, vous pouvez voir le nombre de titre par fiche (ex: nombre de titre par
auteur, nombre de titre par classement...

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide facilement

Les différents fichiers paramètres

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire des livres EPub gratuitement

Les éditeurs

Les éditeurs
Cette option permet de gérer les éditeurs. Pour chaque éditeur, nous pouvons préciser son nom.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des livres électroniques EPub facilement

Les classements auteurs

Les classements auteurs
Cette option permet de créer les classements d’auteurs qui permettent de regrouper les auteurs selon leurs
spécialités. Exemple : Albums, polars, documentaires...

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
https://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire des aides en ligne pour les applications Qt

Les auteurs

Les auteurs
Cette option permet de gérer les auteurs. Pour chaque auteur, nous pouvons préciser son nom et un résumé libre
afin d’enregistrer les éléments les plus marquants du personnage... sa vie, son œuvre...
F Note : Vous pouvez filtrer les auteurs sans titre.
F Note : Vous pouvez filtrer que les auteurs avec titre.
F Note : Nous vous conseillons de codifier l’auteur avec le nom devant le prénom pour faciliter les recherches. 
F Note : Un bouton permet de supprimer les auteurs sans titre référencé.
En cas de doublon d’auteur, il existe une procédure de contrôle d’unicité et de suppression des auteurs (voir
fonction A propos de dans le menu Aide).

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creez-des-fichiers-daide-pour-le-framework-qt-help
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Révolutionnez la sortie de votre fichier d'aide CHM avec HelpNDoc

Les illustrateurs

Les illustrateurs
Cette option permet de gérer les illustrateurs. Pour chaque illustrateur, nous pouvons préciser son nom et un
résumé libre.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Environnement de création d'aide complet

Les traducteurs

Les traducteurs (bibliothèques)
Cette option permet de gérer les traducteurs. Pour chaque traducteur, nous pouvons préciser son nom et un résumé
libre. Pour chaque titre, vous pourrez préciser le traducteur et la langue d'origine.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générer facilement des livres électroniques Kindle

Les lecteurs (AVH)

Les lecteurs (AVH)
Cette option permet de gérer les lecteurs. Pour chaque lecteur, nous pouvons préciser son nom et un résumé libre.
Pour chaque titre, vous pourrez préciser le lecteur.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Oubliez le fastidieux processus de conversion WinHelp HLP vers
CHM avec HelpNDoc

Les niveaux scolaires

Les niveaux scolaires
Cette option permet de gérer les niveaux scolaires attribués au titre. Ce niveau permet par exemple de trouver les
titres de niveau CP...

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation d'aide HTML gratuit

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-ebooks-pour-kindle-amazon
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr


MaBibliothèque - Aide utilisateur

25 / 91

Les supports et tarifications

Les supports et tarification des prêts
Cette option permet de créer les supports qui permettent de regrouper les titres. Exemple : livres, cassettes,
CDROM, CD audio...
Pour chaque support, nous précisons le nombre de titres maximum autorisés pour un adhérent. Le nombre de prêt
simultané est calculé dans la gestion des prêts.
F Note : Vous pouvez préciser un nombre maximum par support et globalement sur la bibliothèque. Exemple : 2
romans, 2 BD et 3 titres globalement.
F Note : Le nombre de jours maximum autorisé en prêt sert au calcul théorique de la date de retour. Elle sert
également à calculer le retard. En cas de retard, la date prévue est affichée en rouge.
F Note : Si vous avez choisi de gérer les nouveautés par support, vous cochez « Nouveauté » et vous précisez la
durée de la période de nouveauté et le code de retour en fin de période ; avec la coche « Fin de mois », vous pouvez
caler la fin de période sur la fin de mois.
F Note : Vous pouvez gérer les formats d'affichage des dates d'édition de chaque titre: vous avez le choix entre
jj:mm:aaaa, mm:aaaa et aaaa. 
F Note : Vous pouvez changer les formats enregistrés d'un support: traitement irréversible. (bouton "Format
date").

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez votre processus de documentation avec la fonction de
conversion WinHelp HLP vers CHM de HelpNDoc

Les tarifs des supports

Les tarifs des supports
Pour une facturation des prêts et calculer le droit au prêt, vous avez un onglet où vous pouvez préciser un prix fixe,
un pourcentage du prix d’achat ou le prix forcé de la fiche du titre par code AJES avec une gestion des arrondis et un
minimum de facturation. La gratuité définie dans l’activité adhérent est prioritaire. (À noter que la gratuité peut
être forcée également sur la fiche adhérent pour un bénévole par exemple).

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Obtenez des résultats de documentation professionnels avec un
outil de création d'aide

Les types de titre

Les types de titre
Cette option permet de créer les types de titres qui permettent de regrouper les titres dans les supports. Nous
pouvons utiliser des codes couleurs. Exemple : Gris, rouge...

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créez sans effort un site Web de documentation de qualité
professionnelle avec HelpNDoc

Les classements

Les classements
Cette option permet de créer les classements de titres qui permettent de regrouper les titres dans les types ou les
supports. Il n’existe pas de hiérarchie entre le type et le classement. 
Exemple : Lire des histoires, les pays, observer la nature...
F Note : Si vous avez choisi de gérer les nouveautés par classement, vous cochez « Nouveauté » et vous précisez la
durée de la période de nouveauté et le code de retour en fin de période ; avec la coche « Fin de mois », vous pouvez
caler la fin de période sur la fin de mois.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur d'aides CHM gratuit

Les collections

Les collections
Cette option permet de créer les collections qui permettent de regrouper les titres.

https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Gagnez du temps et de la frustration avec la fonction de
conversion WinHelp HLP vers CHM de HelpNDoc

Les séries

Les séries
Cette option permet de créer les séries pour les BD.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Mettez à niveau votre processus de documentation avec un outil
de création d'aide

Les mots clés

Les mots clés
Cette option permet de créer les mots clés qui permettent de regrouper les titres. Le nombre de mots clés est
illimité et le nombre de mots clés associés à chaque titre est illimité également. 
Ces mots clés serviront à la recherche de titres sur des thèmes particuliers.
F Note : Une option dans les paramètres généraux de la bibliothèque permet de les gérer en minuscule. (En
majuscule par défaut).

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Convertissez sans effort votre document Word en livre
électronique : un guide étape par étape

Les cotes Dewey

Les cotes de Dewey
Cette option permet de créer les cotes de Dewey qui seront attribuées à chaque titre qui permettent de regrouper
les titres selon cette codification standard.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Qu'est-ce qu'un outil de création d'aide ?

Menu Paramètres pour une bibliothèque sonothèque

Menu Paramètres pour une bibliothèque sonothèque :

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpauthoringsoftware.com/fr/articles/quest-ce-quun-outil-de-cr�ation-daide/
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 Paramètres Sonothèque
Vous trouverez en plus des options permettant de gérer les critères utiles à la gestion des CD : les époques, les
instruments, les chefs d’orchestre, les compositeurs, les interprètes, les orchestres, les classifications et les éditeurs.

Ce menu permet de créer tous les codes qui seront utiles à la création d’un titre de la sonothèque. 
F Note : Nous pouvons également créer tous les codes des critères lors de la création d’un titre. (L’auteur,

l’éditeur...)
F Note : Vous avez en plus accès aux bases de données époque, instruments, chef d'orchestre,

compositeurs, interprètes, orchestre, classifications et éditeurs. Ces champs seront visibles sur chaque titre de la
sonothèque.
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Découvrez la puissance et la facilité d'utilisation d'un outil de
création d'aide

Configuration de l'impression

Configuration de l’impression
Cette option permet d’accéder à la configuration WINDOWS de l’imprimante rattachée à votre poste.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Maximisez la protection de vos PDF en suivant ces étapes simples

Sauvegardes et restaurations

Sauvegarde et restauration des fichiers
Cette option permet de sauvegarder les fichiers de chaque bibliothèque sur disquette, clé USB, disque externe ou
sur votre disque local ; les fichiers sauvegardés sont ceux de la bibliothèque en cours. La sauvegarde se fait par une
copie des fichiers. La restauration se fait par une copie inverse et écrase les fichiers du disque dur par ceux du
support.

https://www.helpndoc.com/fr
https://www.helpndoc.com/fr
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-g�n�rer-un-document-pdf-crypt�-prot�g�-par-un-mot-de-passe/
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Dans les paramètres de la bibliothèque, vous pouvez préciser la lettre représentant votre support de sauvegarde
(clé usb, disque…) ; si vous ne cochez pas « Support externe », la lettre sera vue comme un lecteur réseau. Vous
pouvez horodater vos sauvegardes : dans ce cas, le dossier de sauvegarde sera sous la forme
« sauvegardes\aaaammjj.hmmss » ce qui permet de garder toutes les versions de sauvegardes. Vous pouvez
supprimer des anciens dossiers de sauvegardes sans souci. Si vous n’horodatez pas, chaque sauvegarde écrase la
précédente. Dans le cas d’une restauration, vous pouvez restaurer à partir de la dernière sauvegarde, sinon, vous
pouvez choisir le dossier de sauvegardes à restaurer.

F Note : Avant la restauration, vérifiez votre support, la date de sauvegarde ... une restauration écrase à tout
jamais les fichiers existants du disque.
F Note : Il est conseillé de faire plusieurs jeux de sauvegardes pour faire un roulement et notamment d’avoir une
sauvegarde extérieure au local où se trouve l’ordinateur.
F Note : Pensez que vous devrez récupérer et ressaisir les prêts, les retours, les réservations et toutes les
modifications du fonds en cas de problème en remontant jusqu’à la dernière sauvegarde faite.
F Note : Dans le cas d’un volume important, il est préférable d’envisager une sauvegarde sur un streamer, un
disque externe ou une clé USB qui sauvegarde toutes les informations sur un seul support ; la clé USB est moins
fiable qu’un disque externe car plus fragile. Dans ce cas, l’option de sauvegarde du programme est inutile.

Vous pouvez aussi souscrire à un abonnement de sauvegardes externalisées sur internet auprès de Magestia
Informatique.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide PDF facilement

Export vers le site internet

Export vers site internet
Cette option permet d’envoyer automatiquement vos données pour mettre à jour votre site internet avec toutes les
informations du fonds, les disponibilités, les images.
(Selon les paramètres et le site que nous vous fournissons.)
F Note : Vous pouvez aussi adresser à vos lecteurs un message d'informations directement visible sur le site.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire des livres électroniques facilement

Le menu Gestion du Fonds

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des sites web d'aide facilement

Menu gestion du Fonds

Menu gestion du fonds

Ce menu permet de gérer le fonds c’est à dire de créer ou modifier tous les codes titres qui seront gérés dans la
bibliothèque. Chaque titre est référencé par un code numérique sur 13 caractères, un auteur, un illustrateur... La
création du code peut être automatique et incrémental (globalement ou par activité) ou vous pouvez passer par
une création hors-série et préciser le numéro que vous voulez créer.

https://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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  Une création hors-série crée un numéro (hors séquence ou pour boucher un trou) que vous devez reprendre en
mise à jour.

Une création par le bouton « Nouveau » crée un numéro en prenant le dernier numéro créé + 1 ; vous pouvez
tout de même modifier le numéro proposé.

  Si vous avez choisi une numérotation différente par activité, vous devez cocher « Gestion des titres par tranche
de numéro » et préciser les tranches par activité dans l’option « Fichier, Activités ».

La coche "Voir le nombre de prêts" permet de voir le nombre de prêts historisés sur chaque titre.
La coche "Voir le comptage" permet de voir le nombre de titres filtrés d'après vos critères.
Coche "Voir les supprimés" : la coche permet de visualiser les titres supprimés (voir mise à jour du titre). Ceux-ci

s’affichent en rouge et peuvent être réactivés.
Vous pouvez filtrer le fonds sur des périodes d'achat, sans ou avec mouvements sur une période, avec ou sans

retour, avec ou sans image, avec ou sans ISBN, que ou sans les nouveautés..
Vous pouvez gérer les autorisations de mises à jour du fonds par un mot de passe précisé dans les paramètres

généraux de la bibliothèque. Dans ce cas, l'utilisateur n'aura qu'une visualisation du titre sans mise à jour
possible.

Pour les AVH : vous pouvez gérer les doubles de chaque titre : dans ce cas, le numéro système est différent mais
le numéro interne est unique :
ex : 101   Y0103
102 Y0103 : le 102 est un double du 101

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation complet

Recherche + création automatique d’un titre à partir du code ISBN ou ISSN (BnF)

Recherche + création automatique d’un titre à partir du code ISBN ou
ISSN (BnF)


La recherche se fait par l'utilisation d'un logiciel client YAZ Z39.50 à installer précédemment.
Ce bouton permet de faire une recherche d’un titre sur différents sites et en saisissant un code ISBN ou ISSN

(avec ou sans tiret), cette fonction permet de faire une connexion automatique sur le site de la BNF, de
récupérer les informations sous format UNIMARC et de les intégrer directement dans votre fonds sur la page de
saisie habituelle. Avant l’intégration, vous avez l’affichage de la récupération et vous pouvez ajouter les
éléments manquants ou les modifier.

Une coche dans les paramètres généraux permet de créer automatiquement les codes manquants comme
l'auteur, illustrateur, éditeur... sans bloquer le traitement.

La BnF propose les champs auteur, éditeur...en minuscule ce qui peut poser un problème si vous avez tout créé
en majuscule.

https://www.helpndoc.com/fr
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Après choix du support, tout est rempli…il vous reste à compléter (code barre interne, date d’achat…) et à
valider.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créez sans effort une documentation de haute qualité avec un
outil de création d'aide

Gestion du Fonds

Gestion du fonds
La saisie se présente sous forme d’onglets vous permettant d’afficher tout ou partie de la bibliothèque selon les
mises à jour que vous avez à faire. 
Exemple : Mettre à jour tous les titres d’un auteur ou d’une cote de Dewey.
Chaque sélection se fait sur l’appel d’une fenêtre.

https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
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Bibliothèque :

Sonothèque :
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Ludothèque :

AVH :

En création, si vous avez choisi une numérotation par activité et si vous avez précisé une tranche par activité,
vous devez sélectionner l’activité et vous aurez une proposition de numéro. 
En création, vous pouvez créer automatiquement plusieurs doublons du même titre en indiquant le nombre de
copies ; le programme crée à la suite autant de titres. En modification, vous pouvez recopier un titre existant en
cliquant sur le bouton « copie » ; vous précisez les copies et le système créera autant de titre en copie. Toutes les
zones critères sont obligatoires (auteur, éditeur, illustrateur ...) sauf la cote de Dewey (selon le paramètre général
« Gestion Dewey »)
  Tous les codes critères définissant le titre peuvent être créés en cours de saisie.
Vous pouvez préciser des renseignements comme les dimensions en cm, le type de format du titre (portrait ou

paysage), le niveau scolaire du titre, la destination du titre (adulte, jeune, enfant), la provenance (achat, don...),
le nombre de pages, le code ISBN, si le titre est à lire sur place (dans le cas contraire, il est refusé en prêt).

La date d’achat et le prix sont importants : ces zones vous permettront d’éditer un inventaire chiffré date à date
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selon les critères de tri de votre choix.
  Il est possible de préciser dans le cas d’une revue, les dates d’abonnement.
La date de suppression permet de saisir une date et par ce fait, de cacher le titre mais sans perdre l’historique

liés. (Cas de titres perdus, vendus…) ; une suppression par le bouton « Suppr » le supprime sans possibilité de le
récupérer ou de le comptabiliser dans des stats.

Le bouton « Prêts, réservation et historiques » permet d’agir directement sur les prêts et réservation en cours
(Modification, ajout, modification des dates ...) sans passer par la gestion normale des prêts.
F Note : la zone « Chemin de l’image » permet dans le cas d’une gestion de documents stockés grâce à un

scanner par exemple de préciser le répertoire où elle se trouve et l’emplacement en cas de stockage extérieur.
F Note : En haut de la fenêtre, il est précisé le nombre de fiches.
F Note : Si vous ne voulez pas gérer un code obligatoire, créez un code « AUCUN » dans la table

correspondante qui sera valable pour tous les codes.
 La cote ouvrage : soit vous la saisissez, soit vous cliquez sur le bouton automatique qui proposera la cote de
l’ouvrage d’après les principes suivant :
F Note : Vous pouvez gérer les formats d'affichage des dates d'édition de chaque titre: vous avez le choix entre
jj:mm:aaaa, mm:aaaa et aaaa. (ce choix se fait sur le support)

Règles de calcul de la cote ouvrage :
1. Les données utilisées :

1.1. Code AJES :
- Adulte, Jeune, Enfant, Ado, 18/30 
1.2. Code genre : = code élément de code « Classement » 

Type Genre
Bande dessinée BD

Biographie BIO
Conte C

Documentaire DOC
Livre d’images I

Policier RP
Roman R

1.3. Données variables du livre :
-  Indice Dewey, = « A »
-  3 premières lettres du nom de l’auteur, = « B »
-  3 premières lettres du nom du personnage, = « C », le nom du personnage est le premier mot clé
-  1 ère lettre du titre, = « D »
-  1 ère lettre du nom de l’auteur. = « E »
1.4. Table de calcul :

AJES Adulte Jeune Enfant Ado 18/30
N° ligne cote 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3
BD BD «B» «D» J BD « B » E BD « B » S BD « B » BD « B » « D »

BIO

«A»
renseign
é

920 «B» J 920 « B » E 920 « B » S 920 « B »
92
0

« B »

«A» non
renseign
é

B « C » «E» J B « C » E B « C » S B « C » B « C » « E »

C R « B » « D » J C « B » E C « B » S C « B » R « B » « D »

DOC «A» « B » J « A » « B » E « A » « B » S « A » « B »
«
A
»

« B »

I R « B » « D » J I « B » E I « B » S I « B » R « B » « D »

R R « B » « D » J R « B » E R « B » S R « B » R « B » « D »

RP RP « B » « D » J RP « B » E RP « B » S RP « B » RP « B » « D »

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Outil de création d'aide puissant et convivial pour les documents
Markdown

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/import-export-markdown-avec-outil-creation-aide-helpndoc/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/import-export-markdown-avec-outil-creation-aide-helpndoc/
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Suppression d’un élément d’un fichier principal = Danger

Suppression d’un élément d’un fichier principal = Danger

  Par fichier principal, on entend les fichiers Support, type, classement, auteur, illustrateur... tous les codes qui en
général caractérisent un titre.

  Si vous supprimer un code dans sa table de référence, le logiciel supprime également en cascade tous les titres
rattachés à ce code.

  Nous vous conseillons donc, avant de supprimer un code de vérifier grâce au bouton « Répertoire de xxx » qui se
trouve sur chaque fenêtre correspondante : si le résultat de la fenêtre est vide, ce code est sans correspondance,
donc vous pouvez le supprimer sans problème ; dans le cas contraire, vous devriez modifier le libellé du code.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez votre processus de documentation avec l'interface
intuitive de HelpNDoc

Affichage du Fonds

Affichage
L’affichage se présente comme la gestion du fonds mais ne permet pas les mises à jour.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générer des livres électroniques EPub facilement

Le menu Recherche

Menu recherche
F Note : Pour un accès plus rapide en recherche et mise à jour du fonds, vous pouvez utiliser cette
fonction qui sera plus rapide que la fonction "Gestion du fonds" surtout si vous utilisez des filtres.

Bibliothèque :

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub


MaBibliothèque - Aide utilisateur

38 / 91

Sonothèque :

Ce menu permet de rechercher un ou plusieurs titres correspondants à un ou plusieurs critères ; cette recherche
peut être progressive et aucun code n’est nécessaire. Cette recherche permet également de trouver un auteur, une
collection...

F Note : C’est la même option qui est utilisée dans l’accès adhérent.
F Note : Le bouton « Continuer » permet de faire une recherche progressive en gardant les critères de

recherche pour la recherche suivante : exemple : rechercher un auteur et enchaîner, en gardant l’auteur sur une
recherche par mot clé ...

FNote : La recherche progressive aboutit sur un écran ou tous les critères sont proposés.
FNote : Une fois le résultat de la recherche affichée, vous pouvez réserver un titre en précisant votre code

adhérent.
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Découvrez la puissance d'un site Web réactif pour votre
documentation

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
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Rechercher un titre

Rechercher un titre
A partir de cet écran, vous pouvez vous déplacer dans la base des titres en précisant une partie du titre pour affiner
le positionnement. Vous avez la possibilité de voir l’historique des prêts, de voir le titre avec tout le détail de la
fiche, d’imprimer sa fiche.

F Note : Le fait de voir la fiche du titre permet de voir la fiche auteur également. Vous pouvez également
éditer la fiche auteur ou mettre à jour son résumé si le paramétrage le permet.

F Note : Dans le cas où le titre est sorti, vous pouvez voir quel est le jour de retour prévu, l’adhérent qui
l’a sorti et quels adhérents ont réservé ce titre éventuellement.
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Documentation Qt Help facile

Rechercher un thème, un mot, un sujet

Rechercher un thème, un mot, un sujet
Cette recherche permet de sélectionner des titres avec des mots ou des parties de mots se trouvant dans le titre ou
le résumé (recherche plein texte). L’indexation est automatique après chaque mise à jour du titre. Il n’y a pas de
traitement périodique à faire. Cette recherche est très rapide car elle utilise les indexations; c'est plus rapide qu'un
filtre dans la gestion du fonds qui "balaie" toute la base à chaque fois.
Vous pouvez préciser cinq sujets que vous liez par «et, ou, sauf ». Par défaut, les liaisons de sujets sont « ou ». Le
moteur de recherche permettra éventuellement de trouver des mots accentués saisis d’une manière différente (î, â,
à ù, ô ...) et même le « ç ».
Exemple : île pour ile. Il rejette tous les caractères spéciaux comme ? : ! . , -
Il trouvera également des mots commençant par « l’ », « s’ » ... mais aussi des parenthèses, des simples et doubles
cotes ...

F Note : Préciser toujours un sujet avec «ou » ou « et » si vous avez un sujet avec « sauf ».
Exemple : animaux sauf lion.

F Note : Les onglets de la recherche permettent de voir les index de chaque titre ou quels titres sont
rattachés à quels index.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creez-des-fichiers-daide-pour-le-framework-qt-help
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Obtenez des résultats de documentation professionnels avec un
outil de création d'aide

Rechercher un auteur

Rechercher un auteur
A partir de cet écran, vous pouvez vous déplacer dans la base des auteurs en précisant une partie de son nom pour
affiner le positionnement. Vous avez la possibilité de voir le répertoire de l’auteur sélectionné, d’éditer la liste de
ses titres, de voir la fiche auteur ou de continuer en recherche progressive.

FNote : Vous pouvez accélérer la recherche en choisissant l’onglet « Par classement auteur » et préciser
un classement ; vous n’aurez alors qu’une partie des auteurs.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Éliminez les difficultés de la documentation avec un outil de
création d'aide

Rechercher un illustrateur

Rechercher un illustrateur
A partir de cet écran, vous pouvez vous déplacer dans la base des illustrateurs en précisant une partie de son nom
pour affiner le positionnement. Vous avez la possibilité de voir le répertoire de l’illustrateur sélectionné, d’éditer
une fiche titre ou de continuer en recherche progressive.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Publiez sans effort votre document Word sous forme de livre
électronique

Rechercher un traducteur

Rechercher un traducteur
A partir de cet écran, vous pouvez vous déplacer dans la base des traducteurs en précisant une partie de son nom
pour affiner le positionnement. Vous avez la possibilité de voir le répertoire du traducteur sélectionné, d’éditer une
fiche titre ou de continuer en recherche progressive.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Prenez en charge sans effort vos applications Windows avec la
génération CHM de HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
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Rechercher une collection

Rechercher une collection
A partir de cet écran, vous pouvez vous déplacer dans la base des collections en précisant une partie de son nom
pour affiner le positionnement. Vous avez la possibilité de voir le répertoire de la collection sélectionnée ou de
continuer en recherche progressive.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Faites de la documentation un jeu d'enfant avec un outil de
création d'aide

Rechercher un niveau scolaire

Rechercher un niveau scolaire
A partir de cet écran, vous pouvez vous déplacer dans les niveaux scolaires et visualiser les titres correspondants à
votre choix. Vous pouvez éditer le résultat.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créez des fichiers d'aide CHM professionnels avec l'outil facile à
utiliser de HelpNDoc

Faire une recherche croisée

Faire une recherche croisée
Cette recherche permet de sélectionner des titres en précisant tous les critères possibles. Tous les critères sont
facultatifs mais plus de critères sont précisés, plus la recherche est rapide.
Cette recherche permet de sélectionner des titres avec des mots clés préalablement saisis et attribués aux titres.
Vous pouvez préciser cinq sujets que vous liez par «et, ou, sauf ». Par défaut, les liaisons de sujets sont «ou ». Le
moteur de recherche recherchera tous les titres ayant exactement le même mot clé.

F Note : Préciser toujours un sujet avec «ou » ou «et » si vous avez un sujet avec « sauf ».
exemple : animaux sauf lion.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Oubliez le fastidieux processus de conversion WinHelp HLP vers
CHM avec HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/


MaBibliothèque - Aide utilisateur

44 / 91

Recherche par mot clé

Vous pouvez associer un ou plusieurs mots clés pour la recherche.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Éditeur de documentation Qt Help facile

Modification des paramêtres du Fonds

Modification des paramètres du fonds

Cette option n’est possible que dans le niveau administrateur (niveau 1).
Dewey :
Cette option permet de modifier globalement d‘après un support, un type, un classement une cote Dewey ce qui
évite une saisie manuelle.
Elle permet aussi de changer le code d’une cote en un autre code en précisant l’ancien et le nouveau.
Classements, type, auteurs, série, supports, illustrateurs, collections, traducteurs, éditeurs :
Cette option permet de remplacer un code par un autre dans tout le fond.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Qu'est-ce qu'un outil de création d'aide ?

https://www.helpndoc.com/fr
https://www.helpauthoringsoftware.com/fr
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Affectation de la cote Dewey

Affectation de la cote de Dewey
Cette option permet de modifier globalement d‘après un support, un type, un classement une cote Dewey ce qui
évite une saisie manuelle.
Elle permet aussi de changer le code d’une cote en un autre code en précisant l’ancien et le nouveau.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des livres électroniques facilement

Indexation de la base documentaire

Indexation de la base documentaire
La recherche intuitive et progressive permet de faire des recherches sur une partie du titre ou du résumé du titre ;
pour cela, une indexation de chaque mot est nécessaire pour avoir une recherche optimisée et rapide à l’affichage.
Cette option permet de ré indexer la base selon un choix ; Il n’est pas nécessaire d’utiliser cette option car à chaque
mise à jour d’un titre, une ré indexation de ce titre est automatiquement exécutée.

F Note : Ne l’utiliser qu’en cas de problème ou de perte d’index.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Guide étape par étape : comment transformer votre document
Word en livre électronique

Fusion avec un autre Fonds

Fusion autre répertoire
Cette option permet de fusionner un répertoire saisi sur un autre poste et de l’intégrer dans la base actuelle.
Attention, les deux bases doivent avoir été saisies avec la même version de logiciel et ne pas comporter de titre avec
des numéros identiques.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Maximisez votre portée : convertissez votre document Word en
eBook ePub ou Kindle

Importation données extérieures

Importation données extérieures
Cette option non disponible, permettra d’importer une base d’un autre système ou saisie d’une manière différente
ou de réimporter des données exportées précédemment par l’option d’exportation du logiciel. Cette option permet
de modifier en masse des informations dans un tableur type Excel et de les réimporter.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rendez votre documentation accessible sur n'importe quel appareil
avec HelpNDoc

Exportation de fichiers

Exportation fichier
Cette option permet d’exporter le fonds ou un fichier principal (auteur, mots clés, Dewey ...) vers un fichier texte ou
tableur Excel avec séparateur point-virgule. Pour le fonds, une période de comptage est possible pour vous donner

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
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le nombre de prêts par tire sur cette période. Toutes les zones du titre sont intégrées ; pour le fonds, une sélection
est possible sur une période d’achat, un support, un type, un auteur... pour les autres fichiers, tous les
enregistrements sont exportés ; ces fichiers sont directement modifiables dans un tableur. Vous devez choisir le
fichier à exporter grâce aux onglets. (Pensez à donner un nom de fichier par exportation si vous exporter plusieurs
fichiers à la fois). Pour une première exportation, cochez « remettre le fichier à blanc avant le transfert » ; ceci
permet également de créer un entête dans le fichier pour la définition des champs. Cette option peut permettre
également d’échanger des données avec une autre bibliothèque. En fin de traitement, vous pouvez ouvrir
directement le fichier dans votre tableur.
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Modifiez et exportez sans effort des documents Markdown

Importation de fichiers

Importation fichier
Cette option permet d’importer un fichier de l’option exportation fichier. 

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Pourquoi Microsoft Word n'est pas taillé pour la documentation :
les avantages d'un outil de création d'aide

Importation SAVOIE BIBLIO

Importation fichier SAVOIE BIBLIO
Cette option permet d’importer un fichier créé à partir du portail SAVOIE BIBLIO. Le site propose 2 versions
différentes de fichiers, il faut choisir fichier type Excel. Vous pouvez importer des données des livres reçus ; dans ce
cas, le système gardera la date de réception et la date à laquelle vous devez le rendre. (Données visible dans la fiche
du livre). Vous pouvez aussi imprimer des listes de contrôles.
NB : le bouton « Rendu automatique des livres SAVOIE BIBLIO… » permet de désactiver automatiquement les livres
dont la date de retour est dépassée ou égale à la date du jour.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/import-export-markdown-avec-outil-creation-aide-helpndoc/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Transformez votre processus de création de fichier d'aide CHM
avec HelpNDoc

Rendu manuel des titres

Rendu manuel des titres
Dans l’affichage du fonds, il existe un onglet « Provenance » qui permet d’afficher tous les titres par provenance ; il
faut choisir SAVOIE BIBLIO. Vous cherchez le titre et vous faites F9, le titre sera rendu ce jour. Vous pouvez éditer la
liste des rendus ce jour par le bouton « Liste des titres rendus le ».

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Qu'est-ce qu'un outil de création d'aide ?

Importation base Bibliolud, Biblioludos, androsace2006, BGP

Importation Base Access BIBLIOLUD, BIBLIODOS, ANDROSACE2006,
BGP
Cette option permet d’importer une base complète Access de BIBLIOLUD. (Voir la documentation séparée pour
cette partie).

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpauthoringsoftware.com/fr
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez votre processus de documentation avec l'interface
intuitive de HelpNDoc

Voir un fichier textes ASCII

Voir un fichier ASCII
Cette option permet de visualiser à l’écran un fichier texte ou un fichier généré par l’option « Exportation d’un
fichier ».

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générer facilement des livres électroniques Kindle

Le menu Adhérents

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Oubliez le fastidieux processus de conversion WinHelp HLP vers
CHM avec HelpNDoc

Adhérents =F3

Adhérents = F3
Cette option permet de gérer les adhérents. Chaque adhérent peut être retrouvé par son code, son nom, son
classement... Nous pouvons visualiser également sa situation actuelle (abonnements, prêts et réservations) et
l’historique de ses prêts.
 la colonne "Fin abonnement" est rouge si l'abonnement est périmé.
 Vous pouvez filtrer les adhérents par tranche d'age ( à condition d'avoir saisi la date de naissance.)
 Vous pouvez filtrer selon la date de fin d'abonnement, les bénévoles ou non, les adhérents sortis ou pas,
les asdhérents bloqués ou pas.

 Le code adhérent est sur 13 caractères ; les prêts sont liés par ce code et une modification du code
adhérent modifie les historiques de prêts et vous ne perdez pas son historique.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-ebooks-pour-kindle-amazon
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
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 Sur le bouton « Gestion des prêts et réservations », vous pouvez faire une levée de prêt ou de réservation,
c’est à dire forcer le retour ou la libération d’un titre.
 Le code prêt personnel » permet de savoir si le titre prêté dans le cas d’un adhérent scolaire, à cet
adhérent reste dans sa classe ou non.
 Les codes adhérents commençant par «999999 » servent de code global servant par exemple à gérer un
adhérent groupe (par exemple, une classe). Dans ce cas, le contrôle de prêts maximums n’est pas fait et on peut
réserver également autant de titres que l’on veut.
F Note : La levée sert dans le cas où par exemple, un adhérent s’est réservé un trop grand nombre de titre.
F Note : Nous vous conseillons de faire commencer le code par une lettre pour différencier les codes-barres
adhérents des codes-barres titres (voir paramètre bibliothèque).
F Note : vous avez aussi un mémo (système post-it) permettant de stocker un commentaire. Ce mémo sera visible
et modifiable lors de la gestion des prêts de cet adhérent.
F Note : Une coche « A signé la protection des données » (RGPD) a été ajouté ; visible en gestion des prêts
également.
F Note : Une coche « Est vacancier ?» permet de gérer une adresse supplémentaire pour les vacances. (selon la
coche dans les paramètres généraux de la bibliothèque).
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: 5 raisons pour lesquelles un outil de création d'aide est meilleur
que Microsoft Word pour la documentation

Abonnements

Abonnements
 L’onglet « Abonnements » permet de créer des abonnements par activité pour un adhérent avec la période
correspondante. Un dépassement bloque le prêt des titres. Vous pouvez également historiser les abonnements
pour garder une trace : avant de modifier l’abonnement pour saisir le nouveau, vous devez cliquer sur le gros
bouton « historiser l’abonnement » ; vous garderez ainsi 15 ans d’abonnement et le montant.
F Note : Avant de modifier l'abonnement, pensez à cliquer sur "Historiser l'abonnement" pour en garder
l'historique.
F Note : Vous avez des boutons + 1 mois, +3 mois...pour augmenter automatiquement la date de fin.
F Note : La date de fin peut se caler automatiquement sur la fin de mois selon les paramètres généraux de la
bibliothèque.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Révolutionnez votre production de documentation avec l'interface
utilisateur étonnante de HelpNDoc

Epuration des adhérents, abonnements

Epuration des adhérents, abonnements
 Sur l'affichage des adhérents, vous cliquez sur le bouton: . Selon les critères choisis,
vous pouvez supprimer les abonnements et/ou les adhérents ou simplement les mettre à jour en masse ou encore
révoquer des abonnements. Vous pouvez aussi ajouter des mois aux abonnement actifs (ce qui a été utile pendant
la COVID).

https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
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Les filtres sont:
-adhérent sorti ou pas, 
-abonnement échu ou pas et depuis quand,
-classement des adhérents.

 Attention, traitement irréversible: seule la restauration d'une sauvegarde vous permettra d'annuler ces
traitements.
 Si l'adhérent est supprimé, les prêts historisés restent dans l'historique mais ils sont juste dépersonnalisés
(sans nom).

Exemple: Supprimer des lecteurs dont l'abonnement est échu depuis 1 ou 2 ou 3 ans:
Dans ce cas, il faut d'abord les supprimés les abonnements. Dans cet exemple, le traitement porte sur tous les
adhérents sortis ou pas dont 
l'abonnement est échu avant la date du 1 janvier de l'année en cours. Pour une période différente, il suffit de choisir
année-1 ou -2 ou -3.

Ensuite, il faut reprendre les mêmes paramètres en cochant "supprimer les adhérents qui n'ont plus
d'abonnement".
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Découvrez la puissance et la facilité d'utilisation d'un outil de
création d'aide

Prêts bloqués

Prêts bloqués
Une coche « Prêts bloqués » avec un commentaire « Raison du blocage » permet de gérer les adhérents avec un
problème, un litige ou les adhérents inactifs depuis plus d’un an ce qui les cachera de l’affichage normal des
adhérents. A noter qu’il possible de le réactiver en filtrant les adhérents bloqués sur l’affichage et en décochant
cette coche.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire facilement des livres électroniques Kindle

Ayants droits

Ayants droits
Cette option activable dans les paramètres de la bibliothèque permet de gérer des lecteurs ayants droits sur une
carte principale. Ces adhérents sont repérables sur l’affichage général par un icone avec deux personnages. Avec

https://www.helpndoc.com/fr
https://www.helpndoc.com/fr
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-ebooks-pour-kindle-amazon
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une gestion des ayants droits, les prêts sont différenciés dans l’historique. Dans le cas contraire, tous les prêts sont
rattachés au lecteur principal (famille). Dans sa fiche, vous pourrez indiquer les prénoms à titre indicatif.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Avantages d'un outil de création d'aide

Classements adhérents

Classements adhérents
Cette option permet de créer des critères de classements pour les adhérents. Cette codification est libre et permet
de regrouper les adhérents par classe scolaire, géographique (appartenance à la commune ou pas) ou par groupe
d’adhérents qui vous sont propres. 
F Note : la définition des classements se trouvent dans les paramètres généraux de la bibliothèque, onglet
"Préférences".
F Note : Pour chaque adhérent, nous pouvons préciser deux critères de classements différents mais qui font
référence à la même table de classement (classement non hiérarchique).
F Note : Vous pouvez définir une gratuité totale ou liée à l’âge du lecteur.
F Note : Vous pouvez définir un classement "Pas de limite" pour les scolaires par exemple: un adhérent est une
classe.
F Note : Vous pouvez demander à ne pas gérer d'amende pour un classement.
F Note : Vous pouvez cocher "Pas de message "Déjà pris" pour éviter des messages à répétition pour une classe
scolaire par exemple.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation et EPub facile

Les activités

Les activités

Cette option permet de gérer les activités de la bibliothèque. Ce code permet de codifier par exemple l’activité «
Adulte », « Jeune », « Enfant », « Senior » et de définir un coût d’abonnement à cette activité, le montant de
l’amende et le retard correspondant.
F Note : Vous pouvez préciser les tranches de numéros des titres pour la création automatique (en relation avec le
paramètre général « Gestion des titres par tranche de numéro ») ; dans le cas contraire, la séquence automatique
des numéros de titre en création, sera séquentielle toutes activités confondues.
F Note : Vous pouvez forcer la gratuité des prêts sur une activité soit globalement, soit liée à l’âge.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez votre processus de documentation avec l'interface

https://www.helpauthoringsoftware.com/fr/articles/quest-ce-quun-outil-de-cr�ation-daide/
https://www.helpndoc.com/fr
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
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intuitive de HelpNDoc

Situation des abonnements/extractions, mailings

Situation des abonnements, extraction, mailing
Cette option permet d’éditer pour une activité et/ou un classement une situation des abonnements avec la période
début et fin selon différents critères (avec mail, famille…). Vous pouvez par exemple filtrer les adhérents avec une
famille pour les inviter à une présentation.
Il est possible aussi d’exporter le résultat sur un tableur ou de faire un mailing en masse. Pour cela, vous devez
préciser vos paramètres de messagerie dans l’onglet (mail, mot de passe, serveur de messagerie…que vous a fourni
votre fournisseur d’accès. Le mailing n’est pas possible par le webmail (ex : orange.fr), soit vous installez un logiciel
client de messagerie sur le PC comme Outlook du pack Office ou Thunderbird (gratuit sur internet), soit vous utilisez
le serveur de messagerie intégré au logiciel qui enverra les mails (besoin de vos paramètres de messagerie). Vous
pouvez faire un mail test d’envoi sur votre propre mail pour voir le résultat avant d’envoyer votre mailing.
-Cas particulier: Relances par mail:
-Vous devez avoir au préalable cocher les adhérents à relancer dans l'affichage des retards, soit un par un soit en
masse.
-Vous choisissez "A relancer" dans le filtre lecteurs.
-Vous cochez "Envoi d'un mail automatique".
-Vous saisissez un texte de relance pour le mail.
-Le programme enverra un mail à chaque adhérent choisi avec ce texte PLUS la liste de ses titres en retard dessous.

Dans cette fenètre, vous avez la possibilité d'utiliser des paramètres par défaut vous permettant de
passer par un mail générique MaGestia; les mails en retour seront bien sur votre mail.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Dites adieu aux soucis de documentation avec un outil de création
d'aide

Le menu Listes

Menu Listes

https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
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Ce menu permet d’éditer différentes listes de la base. Chaque liste est proposée en aperçu avant impression et vous
pouvez zoomer ou l’éditer à votre convenance.
A noter que sur chaque mise à jour, vous avez accès à une liste. (Éditeurs, illustrateurs, mots clés ...)

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Maximisez vos capacités de documentation avec l'interface
utilisateur conviviale de HelpNDoc

Adhérents

Adhérents
L’édition peut se faire par code ou par nom ou par classe. Si vous voulez une liste style annuaire (une seule ligne
éditée), cochez « liste simplifiée », sinon, tous les renseignements de chaque adhérent seront édités.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Révolutionnez la sortie de votre fichier d'aide CHM avec HelpNDoc

Abonnements valorisés

Abonnements valorisés
Vous pouvez, après avoir précisé la période et l’activité voulue, éditer la liste des abonnements pris avec une
totalisation. Exemple : Liste et total des abonnements souscris le 15 octobre ou du 1 octobre au 15 octobre.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Ajoutez facilement le cryptage et la protection par mot de passe à
vos PDF

Auteurs

Auteurs
L’édition se fait par classement.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Protégez vos PDF confidentiels avec ces mesures de sécurité
simples

Editeurs

Editeurs
L’édition se fait globalement sans sélection.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Passez au CHM avec l'outil de conversion WinHelp HLP vers CHM
de HelpNDoc

Titres et étiquettes

Les titres et les étiquettes
L’édition se fait en détail ou sous forme de sommaire (une ligne par titre) ou dernière solution, tout le fond est édité
sous forme d’inventaire. Vous pouvez préciser une période (date début / fin) pour sélectionner les titres achetés sur
cette période. Par défaut, les dates sont positionnées de 0 au 31/12/2099.
L'impression peut être sous la forme d'étiquettes selon des formats pré-établis. 
Les types d'étiquettes sont:

sur tranche, dos du livre et dernière page.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-g�n�rer-un-document-pdf-crypt�-prot�g�-par-un-mot-de-passe/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-g�n�rer-un-document-pdf-crypt�-prot�g�-par-un-mot-de-passe/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-g�n�rer-un-document-pdf-crypt�-prot�g�-par-un-mot-de-passe/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-g�n�rer-un-document-pdf-crypt�-prot�g�-par-un-mot-de-passe/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire des livres Kindle gratuitement

Catalogue général par auteur

Catalogue général par auteur
L’édition se fait en détail par auteur avec un comptage.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Mettez facilement votre documentation en ligne avec HelpNDoc

Les nouveautés

Des nouveautés
L’édition se fait par titre.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Optimisez l'efficacité de votre documentation avec un outil de
création d'aide

L'inventaire

L’inventaire (aide à la présence)

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-ebooks-pour-kindle-amazon
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/


MaBibliothèque - Aide utilisateur

60 / 91

L’édition se fait en colonne avec seulement le numéro du titre pour, lors de l’inventaire, barrer les titres présents.

L’inventaire théorique
L’édition se fait en détail par cote de Dewey avec seulement les titres qui théoriquement se trouvent dans la
bibliothèque (Titre n’ayant aucun prêt en cours) ou seulement les titres qui théoriquement ne se trouvent pas dans
la bibliothèque ou seulement les titres qui sont en cours de réservation. Vous avez la possibilité d’exporter le
résultat également dans un fichier Excel.

Liste des trous
L’édition permet, après avoir précisé une tranche de recherche, d’éditer ou de visualiser les trous dans la séquence
des codes titres.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Transformez votre document Word en un eBook professionnel
avec HelpNDoc

Générateur d'états

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire des livres Kindle gratuitement

Présentation

Présentation du générateur d'états
Ce module permet d'accéder à tous les fichiers de la base de données afin de, grâce à un maquetteur,
mettre en forme des états avec un possibilité d'exporter vers l'imprimante, un fichier Word, un fichier
PDF, un fichier Excel, un fichier HTML. Tout est libre (les champs choisis, les mises en page, les
filtres...); néanmoins, des états de base sont fournis qui peuvent servir de modèle pour vous créer vos
propres états.
Trois bases principales d'états sont proposés:
-à partir du fonds,
-à partir des adhérents,
-à partir de l'historique des prêts.

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-ebooks-pour-kindle-amazon
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Les états sont groupés sur 2 onglets:
-onglet états standards (ceux que nous livrons); ne les modifiez jamais, ils seront écrasés à chaque
mise à jour du logiciel.
-Pour créer un état personnalisé, ouvrez un état standard et sauvegardez le dans le dossier "Etats
personnalisés" en changeant son nom.
-onglet états personnalisés (ceux que vous créez et modifiez).

Le bouton "Imprimer" permet de traiter l'état choisi (imprimer, exporter vers un fichier...)

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez la création de votre documentation avec un outil de
création d'aide

https://www.helpndoc.com/fr
https://www.helpndoc.com/fr
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Gestion des états

Gestion des états du générateur d'états

Chaque état se décompose en plusieurs bandes selon l'emplacement prévu:
· Bande Entête de page: cette bande s'imprimera sur chaque page en haut.
· Bande Filtre du rapport: permet d'imprimer les filtres retenus sur la fenêtre de lancement: s'imprime

que sur la page 1.
· Bande Détail: imprime une ligne à chaque donnée filtrée du fichier demandé.
· Bande Pied de page: permet d'imprimer des données que sur le pied de page (compteur, nombre

de pages...)

NB: la fenêtre "propriétés" permet, après avoir choisi un champ, d'accéder à ses propres propriétés:
· Origine du champ (base de données, champ fixe, champ variable, champ calculé...)
· Police, taille du champ, remplissage couleur, bordures visibles ou pas...

Le menu du haut permet d'accéder aux propriétés de l'état (nom, taille impression...), de créer de
nouvelles bandes et de gérer les cadres des champs.
Pour poser un nouveau champ, il faut créer un cadre et par la fenêtre propriétés, aller chercher le
champ dans la base de données.
En fin de modification, il faut surtout penser à sauvegarder vos modifications par le bouton "disquette"
ou par le menu Fichiers, option "Enregistrer".

Pour dupliquer un état, soit un standard vers un personnalisé, soit une copie d'un personnalisé:
· Ouvrir l'état choisi.
· Faire menu Fichiers, enregistrer sous et le stocker dans votre dossier 

Les états standards que nous fournissons, se trouvent ici:
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Vos états personnalisés doivent être stockés ici lorsque vous les créez ou lorsque vous les dupliquez
d'un état standard:

Tous les champs sont déplacables à la souris (glisser/déplacer).

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation d'aide HTML gratuit

https://www.helpndoc.com/fr
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Choix dans le dictionnaire

Choix dans le dictionnaire du générateur d'états

Dans le dictionnaire, vous accédez au choix à la base de données et tous les champs, aux différentes
fonctions possibles (fonctions, opérateurs, variables...).

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Apportez vos fichiers d'aide WinHelp HLP dans le présent avec la
conversion CHM facile de HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-daide-hlp-winhelp-en-fichier-daide-chm-aide-html/
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Le menu Prêts

Menu des prêts

Ce menu permet de gérer les prêts par adhérent. Après avoir précisé pour chaque support, le nombre maximum de
titres autorisés en prêt et en réservation, vous pouvez gérer les prêts. 

F Note : C’est la même option qui est utilisée dans l’accès adhérent.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Outils facile d'utilisation pour créer des aides HTML et des sites
web

Prêt par titre = F6

Prêt par titre = F6
Cette option permet de gérer les prêts en partant d’un titre et dans ce cas, nous pouvons lui attribuer un code
adhérent en prêt, en retour ou en réservation. 
Cette option n’est pas utilisée couramment et sert surtout quand vous utilisez une caisse de dépôt ou si vous devez
enregistrer un retour sans connaître l’adhérent.
F Note : En F10, vous pouvez scanner le code barre du titre; il retrouvera l'emprunteur et vous pourrez finaliser le
retour.
F Note :  pour faire un retour par lot, vous cochez "Filtrer le lot =F11", ce qui n'affichera que les titres sélectionnés
en retour.

vous faites F6 et vous scannez le code barre du titre.
en fin de lot, vous cliquez sur le bouton "Valider le lot retours" pour terminer le traitement.

https://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
https://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Simplifiez votre processus de documentation d'aide avec un outil
de création d'aide

Situation d'un adhérent et prêts = F4

Situation des adhérents et prêts = F4

Cette option permet de gérer les prêts en partant de la situation d’un adhérent. Cette option est très utilisée pour la
gestion des prêts et se retrouve dans la partie « adhérent ». Elle permet d’un seul coup d’œil d’avoir la situation
d’un adhérent avec ses prêts en cours, ses réservations, ses retards... de voir un titre, d’imprimer la situation de
l’adhérent. Seules les actions possibles sont actives (boutons désactivés). Par exemple, vous ne pouvez pas
demander l’action « rendre un titre » si l’adhérent n’a aucun titre en sa possession.
-Vous pouvez passer à l’adhérent suivant ou précédent grâce aux boutons gauche/droite en haut de l’écran.
-Vous avez la visualisation en cumul des compteurs des titres en prêts et en réservation, la date de fin
d'abonnement, son mail et son téléphone.
-Vous pouvez mettre à jour directement par le bouton "Mise à jour" la fiche de l'adhérent et la compléter.
-Vous pouvez activer un bouton soit par les touches de commandes de F5 à F8 pour chaque action ou cliquer avec
la souris sur le bouton correspondant.
-Vous devez d’abord rendre les titres de l’adhérent avant d’en prendre d’autres car vous serez bloquer par le
nombre de prêts autorisés.

https://www.helpauthoringsoftware.com/fr/articles/quest-ce-quun-outil-de-cr�ation-daide/
https://www.helpauthoringsoftware.com/fr/articles/quest-ce-quun-outil-de-cr�ation-daide/
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-Si vous gérez les ayants droit, vous pouvez le rechercher dans la liste par le bouton "Loupe" à droite de YD.
FNote : si vous ne connaissez pas le code lecteur ou s'il n'a pas sa carte, vous pouvez lire à la douchette ou saisir le
code barre du livre ; dans ce cas, il retrouvera le code lecteur et affichera sa situation.
Vous pouvez aussi taper son prénom ou son nom et le programme affichera les adhérents correspondants à ce que
vous avez tapé.
FNote : Le champ « Mémo » permet de stocker sur la fiche de l’adhérent un commentaire (n’a pas payer, doit
faire…) ; surtout ne pas oublier de cliquer sur le gros bouton F9.
FNote : L’icône « Poubelle » permet de remettre l’écran à vide en position initiale (code adhérent égal à ?) pour
l’adhérent suivant (cas d’une file d’adhérent d’une classe). Vous pouvez également saisir directement le code du
nouvel adhérent ou passer son badge pour remettre à jour l’écran avec les données de celui-ci.
FNote : Après chaque action sur un adhérent, les boutons des actions possibles sont automatiquement
réactualisés.
FNote : Les adhérents concernant des groupes commençant par «999999 » peuvent prendre plusieurs titres sans
contrôle.

FNote : Vous pouvez ouvrir la fiche du titre directement.

FNote : Vous pouvez ajouter une semaine de délai à la date de retour prévue ou enlever 1 jour. Ceci évite
de rendre et de reprendre le titre pour un adhérent qui veut prolonger.
FNote : Vous pouvez éditer la situation de l’adhérent (titres en cours, en retard…)
FNote : Vous pouvez imprimer la situation historique de l'adhérent par auteur ou par date.
FNote : Si l’adhérent prend un titre réservé par un autre adhérent, le système vous bloque. Vous pouvez
paramétrer le nombre de jours maxi de réservations dans les paramètres de la bibliothèque. Si le délai est dépassé,
les réservations sont levées automatiquement.

FNote : A noter que si un abonnement est en cours, vous serez bloqués si celui-ci est dépassé.
FNote : Si l'adhérent a déjà pris un titre, vous aurez un message le précisant avec le choix par bouton OUI/NON de
forcer la prise. Dans les paramètres généraux de la bibliothèque, vous pouvez choisir ou mettre le curseur par défaut
(sur OUI ou NON) pour pouvoir faire Entrée directement sur le choix le plus courant.



MaBibliothèque - Aide utilisateur

68 / 91

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Éditeur complet de livres électroniques ePub

Principe des réservations

Principe des réservations
Chaque réservation est enregistrée avec le jour et l’heure et les prêts sont autorisés dans l’ordre d’ancienneté ; dans
les autres cas, le système bloque.
FNote : le système prévient si l’adhérent a déjà pris un titre mais ne bloque pas.
FNote : Vous pouvez paramétrer une levée automatique des réservations périmées pour ne pas bloquer les autres
adhérents qui sont dans la file d’attente.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Modifiez et exportez sans effort des documents Markdown

Cas des prêts facturés

Cas des prêts facturés
Dans le cas de facturation des prêts, vous aurez en fin de transaction de prêt, la fenêtre suivante ou le droit à prêt
sera proposé selon le code AJES, l’activité et l’âge du lecteur : vous pouvez modifier le prix proposé dans le champ
« A facturer ».

En fin de lecteur, vous aurez la fenêtre suivante ou vous pourrez ajouter un renouvellement d’abonnement, une
caution à prendre ou à rendre.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créez des fichiers d'aide CHM professionnels avec l'outil facile à
utiliser de HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/import-export-markdown-avec-outil-creation-aide-helpndoc/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
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Historique des prêts par date

Historique des prêts par date
Après avoir sélectionné une période, vous visualisez l’historique des prêts de cette période avec les différentes dates
de prêts et de retours. Les dates de retour en rouge sont des retards par rapport à la date prévue.

 

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur d'aides Web gratuit

Historique des prêts par adhérent

Historique des prêts par adhérent
Après avoir sélectionné un adhérent, vous visualisez l’historique des prêts de cet adhérent avec les différentes dates
de prêts et de retours. Les dates de retour en rouge sont des retards par rapport à la date prévue. A noter les
boutons pour vous déplacer sur l’adhérent suivant ou précédent.

https://www.helpndoc.com/fr
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des fichiers d'aide Qt Help multi-plateformes

Cumuls par période des historiques

Cumuls par période : prêts, lecteurs, inscriptions

Dans l’affichage des historiques précédents, vous avez ce bouton en bas qui calculera les cumuls de la période
sélectionnée.
Vous aurez les différents cumuls par Dewey, classements, lecteurs, passages…

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Révolutionnez votre processus de documentation avec les
capacités en ligne de HelpNDoc

Historique des prêts par titre

Historique des prêts par titre
Après avoir sélectionné un titre, vous visualisez l’historique des prêts de ce titre avec les différentes dates de prêts
et de retours. Les dates de retour en rouge sont des retards par rapport à la date prévue. A noter les boutons pour
vous déplacer sur le titre suivant ou précédent.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creez-des-fichiers-daide-pour-le-framework-qt-help
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-des-sites-html-adaptatifs/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation complet

Epurations de l'historique

Epuration de l’historique
Après avoir sélectionné une période, le logiciel épure tous les prêts de cette période.
FNote : Les statistiques concernant cette période ne pourront plus être éditées.

https://www.helpndoc.com/fr
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Transformez votre processus de création de fichier d'aide CHM
avec HelpNDoc

Gestion de la caisse

Gestion de la caisse

Vous pouvez gérer la caisse par le bouton  ou Gestion de la caisse dans le menu des prets.

Codes ventilations de caisse
Dans la gestion de la caisse, vous avez la gestion des codes de ventilations possibles avec un bouton Assistant » qui
permet de créer tous les codes utiles par défaut.

Pour chaque ventilation, vous précisez le sens (débit/crédit), si le code adhérent est obligatoire (ex : un prêt). Dans
le cas d’une facturation d’un prêt, l’ajout en caisse est automatique avec en option le passage des mouvements
caisse de l’inscription, frais d’animation, prise ou rendu de caution…selon les choix que vous cochez. Les trop perçu,
les dettes adhérents, les abondements…sont gérés en automatique via le porte-monnaie adhérent visible sur sa
fiche sur l’onglet « Porte-monnaie ».
FNote : C’est le montant payé qui passe sur la caisse, le montant du prêt passe sur la gestion activité.
FNote : Hormis les prêts, tous les autres mouvements sont à saisir manuellement.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
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Préambule sur la gestion de la caisse :
La gestion de la « Caisse » de la bibliothèque regroupe quatre routines différentes qui fonctionnent de manière
croisée ou individuellement :

- Le constat de la contrepartie financière de l’activité de la Bibliothèque. Ce sont les mouvements
correspondants aux inscriptions, aux Droits à prêt ou aux animations par exemple, c’est l’application
financière des règles définies dans les contrats avec l’Adhérent.

- Les mouvements de « Caisse » qui correspondent aux règlements effectués, en monnaie divisionnaire ou
chèque, par les adhérents. Ces mouvements de « Caisse » seront ensuite déposés sur un compte bancaire.

- Le porte-monnaie de l’Adhérent qui correspond aux sommes que l’Adhérent n’a pas encore réglé ou aux
sommes qu’il a réglé par anticipation. Ce porte-monnaie virtuel évite les petits mémos rédigés pour se
souvenir que tel adhérent n’a pas réglé ses prêts.

- La gestion des cautions demandées aux adhérents.

Les événements :
Ci-dessous les différents événements nécessaires à la gestion de la Caisse d’une Bibliothèque.

Liste des événements
N° Intitulé Objet

Mvt
Caisse

Mvt porte
monnaie

Mvt
Activité

Gestion
caution

Sens

1 Prêt Montant du droit au prêt réglé par l’adhérent X Cdt

2
Remboursement
Prêt à adhérent

Remboursement à un adhérent du montant
d’un prêt déjà réglé à tort par celui-ci, ou si
dans le cadre du portage les livres sont pré
enregistré au nom de l’adhérent.

X X Dbt

3 Inscription Montant de l’inscription de l’adhérent X Cdt

4
Remboursement
Inscription
adhérent

Remboursement à un adhérent du pontant de
son inscription  déjà réglée à tort par celui-ci

X X Dbt

5 Animation
Montant des frais payés pour réalisation d’une
animation par la bibliothèque

X Cdt

6 Caution à prendre
Enregistrement du dépôt de la caution dans le
cadre d’une action de prêt

X Cdt

7 Caution rendue
Enregistrement de la restitution de la caution
dans le cadre d’une action de prêt

X Dbt

8 Montant payé
Montant réglé par l’adhérent = « montant pay »
du cartouche « total facture »

X Cdt

9 Montant rendu

Montant rendu à un adhérent qui peut
correspondre au rompu de son paiement  ou
bien correspondre au remboursement du solde
de son porte-monnaie

X Dbt

10
Sortie Caisse pour
Banque

Montant de la somme sortie de la Caisse et qui
sera portée en compte courant. Cette sortie
peut être quotidienne ou apériodique

X Ddt

11
Sortie Banque
pour Caisse

Montant de la somme sortie de la Banque pour
alimenter le fond de caisse de la bibliothèque. 

X Cdt

12
Sortie Caisse pour
Bibliothécaire

Montant de la somme sortie de la Caisse
rendue à un bibliothécaire qui en avait fait
l’avance précédemment

X Ddt

13
Sortie
Bibliothécaire
pour Caisse

Montant de la somme mise en caisse par un
bibliothécaire pour palier un fond de caisse
insuffisant

X Cdt

14
Remboursement
livre

Remboursement par caisse de livre perdu ou
détruit par un lecteur ou remboursement par
caisse, par un bibliothécaire qui avait fait
acheter un livre par la bibliothèque

X Cdt

15
Règlement
fournitures

Paiement par caisse de fourniture achetée pour
le compte de la bibliothèque

X Ddt

16 Vente en braderie
Paiement par caisse de livre acheté dans le
cadre d’une braderie organisée dans le cadre de
la bibliothèque

X Cdt

17 Achat carte prêt 
Achat par un lecteur d’une carte de prêt
permettant d’avancer le montant des prêts

X X Cdt
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N° Intitulé Objet
Mvt

Caisse
Mvt porte
monnaie

Mvt
Activité

Gestion
caution

Sens

effectués en particulier hors du local de la
bibliothèque, cas du portage à domicile ou en
maison de retraite.

18
Remboursement
porte-monnaie

Remboursement à un adhérent de tout ou
partie des sommes dont il dispose en porte-
monnaie

X X Ddt

19
Abondement
porte-monnaie

Versement par un lecteur d’une somme pour
alimenter son porte-monnaie

X X Cdt

20 Don Don effectué à la bibliothèque par caisse X Ddt

21
Saisie d’une
Caution à prendre

Enregistrement du dépôt de la caution hors le
cadre d’une action de prêt

X X Cdt

22
Saisie d’une
Caution rendue

Enregistrement de la restitution de la caution
hors le cadre d’une action de prêt

X X Dbt

23
Régularisation en
plus

Enregistrement d’un crédit caisse
correspondant à une régularisation du montant
de la caisse suite à un pointage, visant à
constater une erreur de rendu

X Cdt

24
Régularisation en
moins

Enregistrement d’un débit caisse correspondant
à une régularisation du montant de la caisse
suite à un pointage, visant à constater une
erreur de rendu

X Ddt

Les transactions :
N° Intitulé Transaction

Numéro adhérent
obligatoire

1 Prêt Total facture Oui
2 Remboursement Prêt à adhérent Mise à jour caisse Oui
3 Inscription Total facture Oui
4 Remboursement Inscription adhérent Mise à jour caisse Oui
5 Animation Total facture Oui
6 Caution à prendre Total facture Oui
7 Caution rendue Total facture Oui
8 Montant payé Total facture Oui
9 Montant rendu Total facture Oui
10 Sortie Caisse pour Banque Mise à jour caisse
11 Sortie Banque pour Caisse Mise à jour caisse
12 Sortie Caisse pour Bibliothécaire Mise à jour caisse
13 Sortie Bibliothécaire pour Caisse Mise à jour caisse
14 Remboursement livre Mise à jour caisse
15 Règlement fournitures Mise à jour caisse
16 Vente en braderie Mise à jour caisse
17 Achat carte prêt  Mise à jour caisse Oui
18 Remboursement porte-monnaie Mise à jour caisse Oui
19 Abondement porte-monnaie Mise à jour caisse Oui
20 Don Mise à jour caisse
21 Saisie d’une Caution à prendre Mise à jour caisse Oui
22 Saisie d’une Caution rendue Mise à jour caisse Oui
23 Régularisation en plus Mise à jour caisse
24 Régularisation en moins Mise à jour caisse

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Faites l'expérience d'une interface conviviale avec l'outil de
documentation de HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/


MaBibliothèque - Aide utilisateur

75 / 91

Gestion du porte-monnaie

La gestion du porte-monnaie de l’Adhérent

Le porte-monnaie :
Le porte-monnaie est un compteur ouvert dans l’environnement de l’Adhérent. Visible dans la page de l’Adhérent il
n’y est pas modifiable. Ce compteur est signé car contrairement à une Caisse il peut être positif ou négatif.
Ce compteur est un des éléments du cartouche de facturation.
La valeur du porte-monnaie est le montant défini au terme de la dernière transaction intervenue et deviendra le
nouveau montant de la nouvelle transaction.
Un état doit nous permettre d’éditer l’ensemble des porte-monnaie de la bibliothèque de manière à connaitre la
position de la trésorerie de la bibliothèque par rapport à ses adhérents. Ce raisonnement doit être idem à celui des
cautions qui doivent être comptabilisées en avoirs et pas en caisse. 

La mise à jour du porte-monnaie :
La mise à jour du porte-monnaie est réalisée lors du règlement des factures ou lors de la saisie mise à jour des
caisses.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Outil de création d'aide complet

Journal de caisse

Journal de caisse :

Vous pouvez visualiser ou imprimer le journal de caisse sur la péirode que vous voulez. Vous précisez si vous voulez
voir les mouvements de caisse, les activités, les mouvements liés aux cautions.

https://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Maximisez votre portée : convertissez votre document Word en
eBook ePub ou Kindle

Activité de la bibliothèque

Activité de la bibliothèque
Le principe au niveau de la transaction « Total facture » devient alors :

N° Evénement Mouveme
nt

Commentaire Type écriture

A Prêts Activité
B Inscription Activité
C Animation Activité
D Caution à prendre Caution
E Caution rendue Caution
F Montant du =A+B+C+D+

E
G Montant porte-monnaie adhérent Montant signé Porte-monnaie
H Montant à payer =F-G Résultat en montant signé
I Montant payé Si montant du H Inférieur ou = zéro forcer I à zéro

sans possibilité de saisie, sinon zone de saisie
libre, peut être saisie à zéro si aucun paiement
n’est effectué

Caisse

J Montant rendu Si montant du H = zéro forcer à zéro sinon zone de
saisie libre, peut être saisie à zéro si aucun rendu
n’est effectué

Caisse

K Nouveau montant porte-monnaie adhérent = I-H-J Résultat en Montant signé et daté Porte-monnaie

Les mouvements : 
- A,B,C sont des mouvements qui mettent à jour les compteurs d’Activité de l’adhérent,
- D et E sont des mouvements qui mettent à jour le compteur de Caution de l’adhérent
- G et K correspondent au mouvement de sortie du porte-monnaie puis de mise à jour du dit porte-monnaie,
- I et J sont des mouvements de Caisse en Crédit et en Débit.

4.2. Transactions hors activité de la bibliothèque :

N° Intitulé Objet
Mvt
Caisse

Mvt porte
monnaie

Mvt Activité
Bibliothèque

Gestion
caution

Sens

2 Remboursement Prêt à adhérent X X Dbt
4 Remboursement Inscription adhérent X X Dbt
10 Sortie Caisse pour Banque X Ddt
11 Sortie Banque pour Caisse X Cdt
12 Sortie Caisse pour Bibliothécaire X Ddt
13 Sortie Bibliothécaire pour Caisse X Cdt
14 Remboursement livre X Cdt
15 Règlement fournitures X Ddt
16 Vente en braderie X Cdt
17 Achat carte prêt X X Cdt
18 Remboursement porte-monnaie X X Ddt
19 Abondement porte-monnaie X X Cdt
20 Don X Ddt
21 Saisie d’une Caution à prendre X X Cdt
22 Saisie d’une Caution rendue X X Dbt
23 Régularisation en plus X Cdt
24 Régularisation en moins X Ddt

Les opérations qui ne sont pas directement liées à l’activité spécifique de la Bibliothèque sont saisies par la
transaction « Mise à jour caisse ». Selon l’intitulé de la transaction il y aura création d’un ou plusieurs mouvements
spécifiques.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Maximisez votre productivité avec les fonctionnalités de création
de fichiers d'aide CHM de HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
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Les retards

Les retards

L’édition se fait selon plusieurs critères au choix :
 Par code : vous pouvez préciser les codes début et fin ; par défaut, les codes sont positionnés sur «  » et
« zzzzzzzzz » pour sélectionner l’ensemble des adhérents.
 Par nom : Vous pouvez préciser un début de nom et une fin de nom pour sélectionner les adhérents.
 Par classement : Vous pouvez préciser un classement pour avoir que les retards de ce classement.

F Note : Si vous voulez voir les retards des adhérents dont le nom commence par « DU », taper « DU » et
vous aurez les retards de Durand, Dupont ...
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Améliorez vos fichiers d'aide CHM avec les options de
personnalisation avancées de HelpNDoc

Retard par adhérent

Retard par adhérent
Cette option permet de voir tous les prêts en retard avec la date prévue de retour, le nombre de jours de retard ;
Cette option prend en compte tous les adhérents sans différencier les classements.

-Vous pouvez faire une recherche et choisir de ne voir que les nouveautés en retard.
-vous pouvez choisir de relancer un adhérent en faisant bouton droit sur la ligne concernée (coche 1
dans la colonne); en refaisant bouton droit, vous décochez la relance à faire.
-Vous pouvez filtrer tous les adhérents à relancer ou pas.
-Le bouton "Tous à relancer" coche automatiquement tous les lecteurs affichés en retard.
-Le bouton"RAZ des relances en cours" décoche automatiquement tous les lecteurs affichés en retard
et en situation de relance à faire.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation d'aide HTML gratuit

Retard par classement

Retard par classement
Après avoir sélectionné un classement, cette option permet de voir tous les prêts en retard avec la date prévue de
retour, le nombre de jours de retard ; Cette option prend en compte tous les adhérents du classement. Vous pouvez
choisir un autre classement par le bouton « Sélection classement ».
Pour chaque adhérent du classement, vous avez les titres en cours de prêts et les réservations selon les onglets
choisis.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr
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-vous pouvez choisir de relancer un adhérent en faisant bouton droit sur la ligne concernée (coche 1
dans la colonne); en refaisant bouton droit, vous décochez la relance à faire.
-Vous pouvez filtrer tous les adhérents à relancer ou pas.
-Le bouton "Tous à relancer" coche automatiquement tous les lecteurs affichés en retard.
-Le bouton"RAZ des relances en cours" décoche automatiquement tous les lecteurs affichés en retard
et en situation de relance à faire.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Optimisez votre productivité avec un outil de création d'aide

Liste des Retards

Liste des Retards
Après avoir sélectionné le type de liste, vous pouvez choisir un classement et un nombre de jours de retard mini et
vous aurez une liste écran puis papier du résultat.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Découvrez la puissance et la facilité d'utilisation de HelpNDoc pour
la génération de fichiers d'aide CHM

Textes des relances

Textes des relances
Vous avez accès par cette option au texte qui sera édité sur la relance ce qui vous permet de personnaliser vos
lettres. Vous avez droit à 7 lignes de textes en début de relance et 10 lignes de textes en fin de relance (accès par les
onglets du bas) : ces deux parties encadrent les titres de l’adhérent.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Nouvelles et informations sur les outils de logiciels de création
d'aide

Edition des relances

Edition des relances
Après avoir sélectionné un classement, cette option permet de voir et d’éditer ensuite des lettres de relances pour
les adhérents en retard. (Textes plus détails des titres en retard) Vous pouvez visualiser les relances et même
sélectionner à l’écran que certaines pages à éditer ou une tranche de pages.

https://www.helpauthoringsoftware.com/fr/articles/quest-ce-quun-outil-de-cr�ation-daide/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpauthoringsoftware.com/fr
https://www.helpauthoringsoftware.com/fr
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Maximisez votre productivité avec l'interface utilisateur efficace de
HelpNDoc

Relances par mail

Relances par mail
Explications sur la rubrique "Situation des abonnements, extraction, mailing" du menu adhérents.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Écrire des livres électronique Kindle

Statistiques

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documentations web iPhone

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/interface-utilisateur-magnifique/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-ebooks-pour-kindle-amazon
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/generation-de-site-web-iphone
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Statistiques hit-parade

Statistiques hit-parade

Après avoir sélectionné une période, un type de hit-parade et le nombre maximum de lignes, vous avez le résultat
avec le nombre de prêts, le résultat en pourcentage... tous ces résultats dans l’ordre décroissant.
Exemple : le hit-parade par titre donnera le titre le plus lu jusqu’au moins lu ...

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Optimisez votre productivité avec un outil de création d'aide

Statistiques prêts par auteur

Statistiques prêts par auteur
Sur une période, vous pouvez imprimer le nombre de prêts réalisés sur cette période pour chaque auteur.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur complet de livres électroniques ePub

Statistiques prêts par adhérent

Statistiques prêts par adhérent
Sur une période, vous pouvez imprimer le nombre de prêts réalisés sur cette période pour chaque adhérent.

https://www.helpauthoringsoftware.com/fr/articles/quest-ce-quun-outil-de-cr�ation-daide/
https://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide CHM facilement

Etats statistiques Dewey

Paramétrage des états statistiques Dewey

Vous pouvez paramétrer les états statistiques par activité (exemple : Adulte, Jeune, Enfant, 18/30, Senior) et
préciser les cotes de Dewey entrant dans les cumuls des colonnes ; vous avez droit à 17 colonnes et 13 cotes de
Dewey par colonnes. Vous pouvez aussi affecter une tranche de titre par colonne et également deux classements
titres. Tous ces éléments cumuleront les prêts correspondants.
Ce paramétrage sert à l’édition définie ci-après. 

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des aides HTML, DOC, PDF et des manuels depuis une
même source

Résultats Etats statistiques

Statistiques des prêts statistiques Dewey
Après avoir sélectionné une période et le type de prêts (Adulte, Jeune, Enfant, Senior), vous avez le résultat avec le
nombre de prêts par cote de Dewey ou par ensemble de cotes comme défini précédemment, avec les cumuls par
jour et par mois, ... Les cumuls sont automatiques et alimentés par les prêts et les retours. Les compteurs tiennent
compte des prêts même si le retour n’a pas eu lieu. Tant que vous n’avez pas épuré les statistiques, vous pouvez
rééditer des périodes précédentes. Vous avez une statistique par jour avec cumul mensuel et une statistique par
cote Dewey avec cumul par type de livres (Adulte/Senior/Junior…).
FNote : Vous pouvez filtrer aussi par provenance: ex: que les prêts venant du fonds SAVOIE BIBLIO

https://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
https://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez votre processus de documentation avec l'analyseur de
projet de HelpNDoc

Statistiques des prêts adhérents par jour

Statistiques des prêts adhérents par jour
Après avoir sélectionné une période et le type de prêts (Adulte, jeune, enfant), vous avez le résultat par type
d’adhérents. (pour remonter au niveau national par exemple.)

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/analyseur-de-projet-avance/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/analyseur-de-projet-avance/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez votre processus de documentation avec l'analyseur de
projet de HelpNDoc

Statistiques des prêts adhérents par cote Dewey

Statistiques des prêts adhérents par cote Dewey

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/analyseur-de-projet-avance/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/analyseur-de-projet-avance/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur d'aides CHM gratuit

Statistiques des prêts statistiques sortie tableur Excel

Statistiques des prêts statistiques sortie tableur Excel
A noter que pour ces deux statistiques, vous avez la possibilité d’exporter ces résultats sur Excel.

https://www.helpndoc.com/fr
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Maximisez votre portée : convertissez votre document Word en
eBook ePub ou Kindle

Le menu Aide

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez votre processus de documentation avec un outil de
création d'aide

Option quoi de neuf?

Menu Aide, option « Quoi de neuf ? » :
vous permet de connaitre les modifications apportées à chaque version du logiciel. (corrections, améliorations).
Vous trouverez aussi cette liste dans le menu dans le bouton « i ».

 

https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/guides-etape-par-etape/comment-convertir-un-fichier-word-docx-en-epub-ou-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Rationalisez la création de votre fichier d'aide CHM avec HelpNDoc

A propos de

Menu Aide, A propos de :
Ce menu permet de situer l’utilisation du logiciel. Il vous donne la situation de votre version, les renseignements sur
l’éditeur.

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
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A propos de ...

Cette option vous donne dans l’onglet système, la taille des fichiers, le numéro de licence, votre version système...
Ces différents renseignements peuvent aider l’assistance téléphonique à vous dépanner...
Le bouton « Contrôle de la licence » permet de contrôler la validité de votre numéro. Le bouton « Ré indexer les
fichiers » permet de ré indexer les fichiers en cas de besoin.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des fichiers d'aide Qt Help multi-plateformes

Réparation des fichiers

Onglet réparation des fichiers 

La réparation des fichiers permet en cas de problèmes de reconstituer les index des fichiers et de récupérer les

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creez-des-fichiers-daide-pour-le-framework-qt-help
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données ; à n'utiliser que sur indication de MaGestia.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Dites adieu aux soucis de documentation avec un outil de création
d'aide

Contrôle de cohérences

Contrôle de cohérences
Cette fonction permet de contrôler les éléments de la base de données:
-Passer les auteurs, classements, collections, type... à (AUCUN) dans la base et non référencés dans
leurs fichiers respectifs.
-Supprimer les auteurs, classements, collections, type... vides ou sans nom dans la base.
-Créer les auteurs, classements, collections, type... trouvés dans la base et non référencés dans leurs
fichiers respectifs.
-Mettre les valeurs par défaut des champs principaux définis dans les paramètres généraux de la
bibliothèque sur les champs vides.
-Contrôler les nouveautés et les attribuer à un support équivalent + nouveautés.
-Contrôler la cohérence de l'historisation des inscriptions.
-Contrôler les classements des ayants droit.
-Contrôler la cohérence des codes adhérents (lettre non alphabétique dans le code).
-Contrôler la cohérence des cotes Dewey (met celle du classement ou (indéfini) si non trouvé.
-Contrôler les supports nouveautés (met les titres dans le support nouveautés ou supprime la coche
"Nouveauté" si la période est dépassée.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire des livres électroniques facilement

Contrôle unicité des auteurs

Contrôle unicité des auteurs

-Pour les auteurs, ils ont vraiment le même nom et le fait d’en supprimer un, supprime les livres rattachés. Pour
nettoyer les doublons sans perdre les livres, il faut aller dans « Aide » à droite dans le menu, prendre « à propos de »
(en bas) ; onglet « réparation des fichiers », bouton « contrôle unicité auteurs » et cette fonction supprime les
doublons.
Sinon, si le même auteur a été créé 2 fois avec 2 orthographes différentes, il faut fusionner les 2 noms : exemple :
Adler avec un S et un Z dans le prénom: 
Dans le menu fonds, prenez modification des paramètres du fonds, onglet auteurs :

Dans le premier nom, mettez le nom qui doit disparaitre, dans le deuxième nom, celui qui reçoit les livres du
premier auteur :

Après ce traitement, le premier auteur n’a plus de livre et vous pouvez le supprimer.

https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/nouvelles-et-articles/2022-09-27-pourquoi-pr�f�rer-un-outil-de-cr�ation-daide-�-microsoft-word-pour-produire-une-documentation-de-qualit�/
https://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créez des fichiers d'aide CHM professionnels avec l'outil facile à
utiliser de HelpNDoc

https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
https://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-fichiers-aide-chm/
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