G SirsibDynix

Manuel de formation sur le client
WorkFlows du systeme Unicorn :

Administration du systeme

(Version GL3.1)

DOC- ADMTGFR-U



Nom de publication : Manuel de formation sur le client WorkFlows du systéeme Unicorn — Administration
du systéeme Unicorn

Numeéro de publication : DOC- ADMTGFR-U

Numéro de version : GL3.1

Derniére mise a jour : Décembre 2006

Des copies supplémentaires peuvent étre téléchargées dans la section du Service a la clientéle sur le site
de SirsiDynix a I'adresse www.sirsidynix.com.

© 2006 SirsiDynix. Tous droits réserves.

Les opérations et les routines contenues dans ce document sont la propriété exclusive de SirsiDynix et font
partie de ses secrets commerciaux.

SirsiDynix Sous réserve de la licence, ce manuel ne doit pas étre reproduit, utilisé ou divulgué pour une
raison ou une autre, en tout en partie, sans le consentement écrit exprés de la société SirsiDynix
Corporation.

SirsiDynix Les informations contenues dans ce document sont sujettes a modification sans préavis et ne
doivent pas étre interprétées comme un engagement de la part de SirsiDynix.

L'utilisation, la reproduction ou la divulgation par le gouvernement américain est soumise aux limitations
prévues au sous-paragraphe (b)(3) de la clause « Rights in Technical Data and Computer Software » du
Defense Federal Acquisition Regulation Supplement (DFARS) 252.227-7013.

Les droits des services et des organismes gouvernementaux américains qui ne font pas partie du
département de la Défense (DoD) sont mentionnés dans le Federal Acquisition regulation (FAR) 52.227-
19(c)(1,2).

Sirsi®, WebCat®, Vizion®, WorkFlows®, Unicorn®, UnicornECOLE®, UnicornOASIS®, UnicornSTILAS®,
Site Source®, DRA®, DRA Net®, Inlex®, MultiLIS®, Taos®, JurisLinkMC, Corinthian®, Dynix®, URSA®,
Horizon"®, Identification a distance des usagers'\’Ic et TeleCirc sont des marques déposées de SirsiDynix
Corporation.

D’autres produits et noms de société dans le présent document pourraient étre des marques déposées de
leurs propriétaires respectifs. Les équipements matériels et les logiciels mentionnés ci-dessus, ainsi que les
titres, les versions, les marques de commerce et les déclarations de compatibilité s'y rapportant sont la
propriété et la responsabilité des fournisseurs respectifs. SirsiDynix ne fait la promotion d'aucun produit en
particulier pour quelgue utilisation que ce soit et n'est en aucun cas responsable du fonctionnement ni de
I'exactitude de ce produit.



Table des matieres

INErOAUCTION Leeeee e e e 1
VUE A’ ENSEMDBIE ..o e 1
0 o] oo 1 ][ SRR 1
1= = 1= 1 R 1

(@ o =Tt 1) 1o [= L 1= 1 (=] = SRS 1
Calendrier de la formation ..........uueiiiiii e 2
=T 0 YT (=T o U 1= USSR 2
DU D=1 LT o [ == RS 3

I (01311 001 (01U 14 =R 4

(O 1= 10 =0 L= o 10T 1= TSRS 5
Conventions du dOCUMENT ......oouiiiiiiii e e 6
Apercu de I'administration du systeme............ccccvveeeeeeeeeiiieneeene, 7
VUE A’ ENSEMDBIE ..o e 7
INStallation A& WOTKFIOWS........ccoiiiiiieicee ettt e e e s s e e e e e s s nnnraaeeeee s 7
Configuration du client WOrkFIOWS .........ooooiiiiiiiiiie e 8
Profils d’usagers par defaut ..........ooouuviiiiiiii e 9
Modification du DUreau ..o 10
Fichier d’aide en ligne du client WOrkFIOWS ........ccooeviiiiiiiiiiiiiiiiiic e, 12
RV 1o I =T 01T =T o1 o] RS 12
ACCES A 1'AIAE N NIGNE ...etieiii e e e e e e e e r e e e e e aa e 12
Navigation dans le fichier d'aide en ligNe .........c..euiiiiiii e 14
a1 0] o101 ] L= PP PP 17
Fenétre du client WOTrKFIOWS .......cocviviiiiii e e e 18
= W o T= U (3o (= 0 =T T SRR 18

2 F T =TS0 o 10 ] SRR 21
Glossaire des termes utilisés dans le présent manuel ..........cccccevvvveeeeeeeee. 22
Propriétés de 'eXPert ......ooe i 25
VUE A’ ENSEMBIE ..o e 25
FONCHIONS (ONGIEL) e e e eeeeees 26
Par défaut (ONGIEL).....oeeeieiii e e e e e 27
ASSISTANTS (ONGIEL) oo 28
Charger et enregistrer les propriétés sur le Serveur ..........cccceeeevveevvvvnnnnnnn. 30
Enregistrer les propriétés surun PC........ccccciiiiiiiee, 32

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
Décembre 2006 i



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn

Personnalisation des barres d'outilS.........cccoooiiiiiiiiiin i, 33
Vue d'ensemble ... s 33
Personnaliser des barres d’outils et les enregistrer sur un PC ................ 37

Créer des doSSIers d'USAQErS ....cuuuuiiiieeeieeiiiiiieeeeeeiise e e e eeeennn e e 43
Vue d'ensemble ... s 43
Créer des données d’ouverture du client WOrkFIOWS ...........cccovvvviiiininnnnnn. 44

NI etttk t ettt s ettt ettt R et R oAt R R At R e R e et b sttt R et ettt e st ere et nens 50
Politigue « Configuration globale de I'aCcCés auX eXPErtS » ........cccccvviiieeeriiieeiiiiee e 51
Personnaliser la liste des politiques (EXPEert) .....ccccoverv i 54
Personnaliser une liste de POILIQUES ......coooe i 54

Configurer le contréle d'aCCes........ccoeveeeiiiiiiiii e, 58
VUE A’ ENSEMDBIE .. e 58
Politigue « Employés privilegiés ».........cccccc 59

Attributs de la politique « EMPIOYES PriVIIEGIES » ....ccveiiiiiiiiiiciiee et 60
Politique « ENVIFONNEMENT » ..ooiiiiiiiiiiii et e et e e e e e e e e eennnnn 62
Attributs de la politique « ENVIFONNEMENE » ......uviieiiiiiiiiiiie et e e e e e e e seaaaeeee s 63
Politique « Poste de travail »............ciieiiiiiiiiiiiiccc e 65
Attributs de la politique « Poste de travail » ... 66
=] o o= 72
=T (o3 o] =T PP PP 72
EXEICICE 2 ..ottt 73
EXEICICE 3 ..o 73

Configurer les dossiers d'USagerS......ccceevevveiiieeeiiie e 75
VUE A’ ENSEMDBIE ..o 75
Politique « Profil d'USAQEr » .......ooviiiiiiiiii e 76

Attributs de la politique « Profil d'USAQEr » .......coooiiiiiii e 77
Politiques « Catégorie d'usager L a5 » ..ccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 87
Politiques de formats d'adresse 1, 2, 3 desS USAQEerS.......ccccuvvriiiieeereeeennnns 88

Etiquettes et POIItIQUES « FOIMAL » ..........ccocveeieeeeeieeeeeeee ettt et ee e enenees 88

Y =0 (=340 = PP PURPPPI 89

Liste des synonymes d'EtIQUELEES.........uuiiieeii e e e e e e e e e 89

Personnaliser une liste de synonymes d’adresses d’'usagers — Zones livrées.................... 90

ISy (=0 LTS 1= SRR 92

Généralités des zones de format d'adresse (ONGIet).......ccvvvvvveeeiiiiiiiieiee e 93

Afficher des zones de format d'adresse (ONGIEt) .........c.vvveveeeei it 95

Personnaliser les listes de synonymes en créant de nouvelles entrées...........ccccccceevvennneen. 96
Politique « Formats des informations supplémentaires pour les

U ES= 1o =] S0 PP 98

Définir la configuration générale ........cccoooovvviiiiiieiiiie e, 100

VUE A’ ENSEMDBIE ..o 100

1 Décembre 2006



Table des matiéres
|

Politique « BiblIOtNEQUE »......cccvvviiiiiiiiii 101
(1T aT=T e T (o TaTo | =Y PSP 101
(0= 1= (oo T To [- I (o] gTo | [=3 I PP OUPUPPRRPT 107
Yot 01571 (o] T (o] o[ PP TSR 110
Notice de contrdle pour publication en série (ONGIEt) .........eevveeeiiiiciiiieeee e 111
Résolveur OpPeNURL (ONGIEL) ..ocoiiiiieiieee et e e e e e e e e e e e enanaeees 112
Modification d’une politique « BIiblioth€que » .........ccooviiiiiiiiiic e 113

Politique « LOCAlISAtION » ....oooiiiiiiiiiiiiie et e e 116
Attributs de la politique « LOCAIISAtION 3 .......uuiiiiiiiiiiiiiiii e 116

Politique « Bibliothéques de recherche » ..............cccccc 124

Politique « Groupe de bibliotheques » .......coovviiiiiiiiiiiiicee e, 125

Configurer [ Pré&t ... 126

VUue d’ensSembIle ... 126

Politigue « Type de matériel » ............ccccccc 127
Attributs de la politique « Type de MatEriel » ........cocciieiiiiie e 127

Politique « Type de frais et d’amendes » .........ccceevveeeeeieieeiiiiiiee e 131
Attributs de la politique « Type de frais et d'amendes »........ccccceeviiiiiiiiee i 131

Politique « Structure des frais/amendes » ........cccccceviiiiiiiii 135
Attributs de la politique « Structure des frais et amendes » .........cccccveeiiiiiiiiieeee e, 136

Politique « Période de Prét » ....cccccvviiiiiiii 144
Attributs de la politique « PEriode de Prét »......cccceeviiiieiiiiiie e 144

Politique « Réglement de Prét » .....ccccoviiiiiii 149
Attributs de la politique « Réglement de Pré&t ».........coccceiiiieeiiiiie e 149

Politique « Concordances du Prét » .......ccooiiiiiiiiiiie e 155
Fonctionnement des concordances du Prét ....... ..o 158

Politique « Concordances des réservations » .......ccccccceeeeennniiinnneeneeeennnnns 159
Attributs de la politique « Concordances des réServations » ........ccccceeveevvveeeeeessssivvnneeneens 160

Politique « Type de PaiemMeENt » ......ccoeviiiiiiiiiiiiee e 163
Attributs de la politique « Type de PAIEMENT 3 ......cccciiieiiiiiee et 163

Raison de I'annulation de 1a SUSPENSION .......coeiiiiiiiie i, 165

[ DTG o F= Lo L= =TV SN 168
Attributs de la politique « Prix par défaut » .......cccocciviiiiiie e 168

=T o o =L PP SUURPPPTRTTTN 171
= o (o 0 PP RTRP 171
= ol (o =T TP RTRP 171
= o (o I TP RTRP 171

Configurer le catalogage .......coov v 172

VUue d’ensSembIle ... 172

Politique « Format du catalogue » ......cccccoooiiiiiiiiiiiiie e, 174
(1 o T=Y e 11 (3 (0] 0 |1= ) ISR 174
o] a1 (o1 T | (= o PO 176
Z0oNnes — GENEralitES (ONGIEL) ...uuiiiiiiie e e e e e s e rrarraee e 178

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
Décembre 2006 ii



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

Zones — AffIChEr (ONGIEL) ...ccoi e e e e e s e e 181
Z0NES — MOL-CI& (ONGIEL) ....cci e e e e e e e e e e e s s e anrraneeeaes 184
Zones — Consultation (ONGIEL).......euiieeiiiiiiiie e e e aa e 186
Z0NES — AULOIIEE (ONGIEL) .vviieiiiiiie ittt e s e e e entae e e e stae e e e snsaeeeeanees 188
Z0oNnes — HyperteXte (ONGIEL) ... . et e e e e e e e eeeaee s 191
Zones — Ponctuation (ONGIEL).... ... e a e 192
Créer une zone 905, Ajouter a des listes de synonymes et Format de zone...................... 194
Politique « INdeX MOT-CIE » ......ccovviiiiiiiiii 197
Index Mot-Clé pour SYNONYMES INLEINES .....c.ccveiiiiiee e it e e e e s s e e e e e s e e e e e s e eanenees 197
Index mot-clé de type « liste de SYNONYMES ......cueeiiuiiiiiieiiee ittt 199
INAEX MOL-CIE ...t e e et e e e et e e e e stba e e e s ssbaeaesssbeeeesssbaeaesssnaeaean 200
ClasSSITICALION ...eveiiiiiiiiiiiie ittt e e e e e e e e e eeeeeeees 204
Attributs de la politique « ClassifiCatioN ».......ccciiiiciiiiiiie e 204
(070 To [=2o [ [o] o o £ PPTPP 214
ALtributs de Code de fONAS ... e e ee e e 215
Politiques « Catégorie de document 1 » et « Catégorie de
QOCUMENT 2 % 1t a e e e e 218
POlTIQUE €« LANGUE M.coiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 219
=T o o =L PR SRURPPPTTRRN 220
= o (o = U RTRP 220
= ol (o < S URTRP 220
R AP P OIS e 221
VUue d’ensSembIle ... 221
AVANE 08 COMMEBIICET ......eiiireee ittt ettt ettt e et se e e r et et e se e e e nrn e e neneennnees 221
(o] 1ol Ao Y FS o [T =T o o o ] £ SN 222
Définir la configuration de 1a SESSION .......ueviiiiiiiiiiiiiiiiecee e 223
Afficher, imprimer, envoyer par courriel ou enregistrer les rapports pour avis.................... 228
Demander un nouveau rapport (EXPErt) ..ooccuvveeeeriiiiiie e e e eeeeaens 229
1Y oo L= 1= P PP PR 229
Demander UN NOUVEAU FAPPON . .......uuireereeeeeieiitieeteeeesssststeeseeessssnsaeaeeseesssssnsanereeeesssnnsnnnees 231
1= T LT = U (=S (o] e | L=] PR PRERR 232
Criteres 0@ SEIECHION ......ei ittt 233
I (o ] 1= RS 234
1Y/ [ o 1 o= 1o o FU RO UEPPR 234
RESURAL B FAPPON ...ttt e e et e e st e e e s tae e e e staeeeesntaeeeesnraeeeanns 235
(DT o g F=Ta Lo [T g U] T =T o o o ] o (P UERRT 236
Rapports de maintenance obligatoires .........ccccoovvvviiiiii 240
Ordre suggéré des rapports de maintenance obligatoires pour les serveurs Windows
P2 010 N R U TRTR 240
Ordre suggéré des rapports de maintenance obligatoires pour les serveurs Windows
20030 ettt et nane 241
GESHION dES FAPPOITS ..ttt e e e e e e e aeena s 242
Vérifier le statut des rapports de maintenance obligatoires ..........ccccccveevviieeeviie e 242
Afficher les rapports SEIECHONNES.........c.coiiiii et 244
Suppression de rappPOorts tEIMINES. ......cciiuuiiei et e e s ree e s e e s srar e e e seaeeeesneaeeeeanees 245

|
iv Décembre 2006



Table des matiéres
|

Rapports adminiStratifs ... 248
Statistiques des tranSacCtioNS (FAPPOIT) .....veueieeeeeie it e e e e e e e nreeeeeaeeas 248
Recherche des fichiers journaux (FappOrt) .........eeeeeieoeie e 252
Privatiser la liste de codes de dONNEES (FAPPONL) ...eeeivrreeeiiiiieeeiiiieeesiieeeesreeeessireeeesneaeeaeans 253
(IS (o LTS o o] [T o [U =T (=T o] o o] 1 SRR 257

RAPPOIS GENETAUX ..cciiiiiiieiiieee et 258
GESHION AES FESEIVALIONS ....ciuvviiieiiiiie e ittt ettt e e st e e st eestee e e e stee e e e ssseeeesnsseeeesnsseeesannsees 258
Suppression des dossiers d'usSagers (FaPPOI) ......ooeeueiereee et e e e e 263
Documents conSIAErés Perdus (FAPPOTT) ....c.veeeeiiirieeeiiieeeesiieeeesiereessrreeesssreeeesssbeeaesnraeeaeans 264
Traitement des documents treés en retard (FaPPOIL)........coccvveeeiiiiee i 266

Retirer des dOCUMENTS.......oooiiiiiiiii i, 269

AVIS AUX USAGEI'S .eeuuiiieeeiieieiitiiiaa e e e e e e e eeettaa s s e e e e e e e eeestbna s s e e e e e e eeesetaanaaaeeeaaes 274
Avis de réservation disponible (FaPPOIL) ........coiuiiieiiiiie et 274
Nouveaux avis de retard (FAPPOIL) .......uueeieeeieiieieeie e e e e s cere e e e e e e s rr e e e e e s e s e e e e e e e snnrnneees 276
Nouveaux avis de retard (FAPPOIL) .......uueereeeiiiiieeie e e e e e e e e e s s srreer e e e e e s e sanraeereaeessnnrnaeees 276
Formulaire d'envoi — Prét (FaPPOM) .....ueeeeeeee it e e e e e ettt e e e e s e s r e e e e e s st e e e e e e e snnenaeees 281
Créer avis de prét en 1ot (FAPPOIM) ..ooeiiiiiieire e e e e e s e srarar e e e e e e e aans 284

=T o o =L PP SUURPPPTRTTTN 285
= (ol (o <IN U RTRP 285
= o (o =T O IR 285

Politiques « Configuration globale » ........c..oiiiiiiinn, 287

VUE A’ 8NSEMDIE s 287

Base de données Z39.50 .....cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 291

VUE A’ 8NSEMDIE e 291

Eléments de la passerelle de type recherche Z39.50 ..........cccccoevveeureunnnn. 292
Attributs de I'onglet GENEIAlItES.........ccueei i e e e rrraareee e 295
Attributs de 'onglet DeSHINALION .........oiii e e e e e 297
Attributs de I'onglet Zone INAEXEE ........ccoiuiiee ittt e 301
Configuration d’'une conNeXion Z39.50 ......cccciiiiiiiiiiiiie et 302

EXOICICES e 307
T (ol ot I PP OPPPRPPTPPRRN 307
EXEICICE 12 ..ottt ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e e et et e e e anbee e e e anbbeeeennbaeeaean 308

Chargement des NOLICES .....oviviiiiiiiiii e 309

Chargement des notices bibliographiques .........ccccoiiiii . 309
Importation des NOtICES MARC ... ...t et a e e 309
Supprimer 1es fIChiers INUEIES ..........ooi e 312
Chargement de notices bibliographiques (rapport) .......ccoovciieiiire e 314

Chargement deS USAgEIS....couuuuuiiiiiiee ettt e e s 329
Chargement des USAgErsS (FAPPOI) ....eueieieiieeeie ittt eie e e e e et e e e e e e s et e e e e e e e e aenbeeeeeaaeeaaannes 329

Annexe A — SolutionS desS eXEerCICeS ......couvviiiuiiieeiiiiiiie e eeeiiens 335
= o (o = U RRRP 335
= o (o =P URTRP 337
= o (o T S U RTRP 339
= o (o 0 PP RTRP 340
T (ol ot 3 TP PPOTPPRPPRPPRRN 341

Décembre 2006 \'



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

T (o] ot 3N TP OPPPRPPRPPRRN 342
] (ol ot A RO POPPPRPPRRPRRN 344
EXEICICE 8 ...ttt ettt e ekt e ettt e e e e bb e e e e e bt e e e s be e e e e anbeeeeennraeeeean 345
= (ol (o <IN LU RRRP 346
= o (o =T O IR 347
= o (o = I PP RTRP 348
= o (o =T I PP RTTP 350
Annexe B — Unicorn en mode autonome.........cccooevvvieevevnieenennnn. 352
VUE A’ ENSEMDBIE .. 352
Traitement - Module de prét autoNOMEe ........cooeeiiiiiiiiiiiii e 352
Mise a jour du fichier des usagers en infraction .........ccccccceeeeieiieeeeeeeennnns 352
Barre d’outils du mode autONOME ........oooeiiiiiiiiiiiiiee e 353
Utilisation du mode autONOME ........uuuiiiiii e e e e e e e eeaanees 354
Définir la configuration de la session en mode autonome (expert)........ 356
Créer un dossier d'usager en mode autonome (expert) ......ccccvvvvvvvnnnnnnn. 358
Préter des documents en mode autonome (EXPert) ....ccccvveveieieeeeereeeeennnns 360
Retourner des documents en mode autonome (expert) ......ccceeeeeeeeveeennnns 363
Renouveler par numéro de document en mode autonome (expert) ....... 365
Renouveler le prét des documents de laréserve en mode autonome
(22 o 1] 4 PRSPPI 367
Chargement — Mod. de prét autoOnNOMEe ........cceiieieieiieeeiiee e 369
Demander le rapport Chargement — Prét autonOme ............oveveiiiiiiiieeeee e e e e e 369
A X e 375

|
Vi Décembre 2006



Introduction

Vue d’ensemble

Laformation sur I’ administration du systéme Unicorn offre une
compréhension sommaire des activités d'administration et

d’ entretien et explique les parametres de configuration du
systéme.

Public cible

Le personnel de labibliothégque qui est responsable de
I administration du systéme Unicorn

Préalable

Notions de base dans Unicorn

@ NOTE  Sivous étes un nouvel administrateur et que
Vous n'avez pas été en mesure de participer a
une séance de formation, veuillez lire le
manuel de formation Notions de base.

Objectif de I'atelier
Aprés avoir terminé ce cours, les participants doivent pouvoir :
o Installer et configurer le client WorkFlows.

e Utiliser lesfonctions de contréle d’ accés au systéme,
dont la création de nouveaux dossiers d' usagers pour les
ouvertures de session et la création de données
d’ ouverture de session, comme le profil, les
environnements et le type d'acces.

e Comprendre la palitique de la bibliotheque et créer des
groupes de bibliothégues.

e Comprendre les politiques de prét et de catalogage et
celles concernant les usagers, et apporter des
changements a celles-ci.

o Dé&finir un format et personnaliser les formats selon les
besoins individuels.

[
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o Comprendre, créer et planifier 1a production de rapports
administratifs.

e Créer desliens vers différents serveurs Z39.50.
e Charger des notices bibliographiques.

Si vous désirez obtenir plus de renseignements sur un sujet en
particulier, N’ hésitez pas a poser des questions a votre formateur
lors des pauses ou aprés la classe. De plus, la section

« Assistance alaclientele » du site Web de SirsiDynix et |’ aide
en ligne du client WorkFlows constituent de puissants outils
vous permettant d’ approfondir vos connai ssances.

Calendrier de la formation

Premiere journée

Apercu de I'administration du systeme
e |nstallation et configuration de WorkFlows
¢ Navigation dans le client WorkFlows
e Personnalisation et enregistrement des barres d’ outils

e Explication des propriétés, dont Fonctions, Par défaut et
Assistants

o Utilisation del’aide en ligne du client WorkFlows

Configurer le contréle d'acces
e Création de dossiers d’ usagers
o Expert Personnaliser laliste des palitiques
e Politique « Employés privilégiés »
e Politique « Environnement »
e Politique sur e poste de travail

e Personnaliser laliste des politiques

2 Décembre 2006
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Deuxiéme journée

Configurer les dossiers d'usagers

Profil d'usager (politique)
Politiques « Catégorie d'usager »
Politiques sur formats d'adresses des usagers

Politique sur formats des infos supplémentaires pour
usagers

Définir la configuration générale

Bibliothégue (politique)

Calendrier de la bibliothéque (expert)
Localisation (politique)

Bibliotheque de recherche (politique)
Groupe de bibliothéques (politique)

Configurer le prét

Décembre 2006

Type de matériel (politique)

« Type de frais et d’amendes » (politique)
« Structure de frais et amendes » (politique)
« Période de prét » (politique)

« Reglement de prét » (politique)
Concordances du prét (politique)
Politique « Type de paiement »

Raison de I'annulation de la suspension
Politique « Prix par défaut »
Concordances des réservations (politique)
Concordance desfrais

Frais maximum de groupe
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Troisiéme journée

Configurer le catalogage
e «Format du catalogue » (politique)

Index mot-clé

e Classfication

e Codedefonds

e Politique « Catégorie » (politique)
e Langue

Rapports
o Définir laconfiguration de la session de rapports
e Configuration et enregistrement des modeles de rapports
o Demander desrapports
o Rapports administratifs
o Rapports généraux
o Rapports de maintenance obligatoires

o Rapports de maintenance
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Quatrieme journée

Rapports
e  Supprimer lesrapports
e Avisaux usagers

Z39.50

e Création de nouvelles connexions Z39.50

Chargement des notices
e Chargement des notices bibliographiques

e Chargement des dossiers d'usagers

Définir la configuration globale

e Vued ensemble
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Conventions du document

L es conventions suivantes faciliteront votre compréhension de
I”information présentée dans | e présent document.

Cequ'il faut choisir ou cesur cequoi il ~ Affiché en caractéres gras (par

faut cliquer exemple, dansle menu Fichier;
sélectionnez I option
Enregistrer).

Deux touches séparées par un signe Maintenez enfoncée la premiére

« plus » touche, appuyez sur la deuxieme

touche, puis relachez les deux
touches. Par exemple, ALT+C
signifie maintenez enfoncée la
touche ALT, puisenfoncez la

touche C.
5 Présente un rappel de notions
Lamention NOTE utiles.
& Indique que le défaut
Lamention ATTENTION d’ effectuer ou de ne pas

effectuer une action peut
entrainer la perte de données.
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Apercu de I'administration du
systeme

Vue d’ensemble

Dans cette section, vous apprendrez comment installer,
configurer et mettre & jour le client WorkFlows. A chague fois
gue laderniére étape d’ une procédure consiste a « arréter et
redémarrer les serveurs Unicorn », les utilisateurs travaillant sur
la plateforme Windows doivent arréter et redémarrer les services
du systéme Unicorn.

Installation de WorkFlows
Le client WorkFlows se trouve dans votre serveur.

Dans un serveur Unix

/s/sirsi/Unicorn/Clients/fupd jwf.exe
(client complet)

/s/sirsi/Unicorn/Clients/upd jwf.exe

(aprés une mise a jour du serveur)

Dans un serveur Windows

d:\sirsi\unicorn\clients\fupd jwf.exe
(client complet)

d:\sirsil\unicorn\clients\upd jwf.exe
(aprés une mise a jour du serveur)

1. Double-cliquez sur lefichier approprié pour démarrer le
programme d'installation du client WorkFl ows.
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2.

Vous serez assisté par une interface graphique tout au
long de I'installation. Pour effectuer uneinstallation
standard, répondez par I’ affirmative a toutes les
guestions qui vous seront posees. Par exemple:

=  Finish (Terminer)
= Suivant
= Oui

Une fois|’installation terminée, le programme
d'installation se ferme.

Configuration du client WorkFlows

Lorsque vous démarrez le client WorkFlows, safenétre de
configuration apparait.

Remplir la zone Adresse IP
avec une adresse IP ou un
nom de domaine.

Sélectionnez cette case a
cocher pour afficher la fenétre
Configuration a I'ouverture.
Cette option est utile quand plus
d’'un serveur du systéeme

Unicorn est disponible. Ceci———pIv Show this window on next startup

doit rester coché afin de
pouvoir ouvrir une session en
mode autonome.

Configuration

[ Operate in Offline mode

~Host information

p IP address: |ir:|.5ir5i.|:|:|m

Port: ISlEIEI

—Warkstation

Mame: |FI|:|ating station LI
Login timeout: |E|EI Seconds

Cancel |

Pour accéder alafenétre de configuration apres que vous ayez
ouvert une session, sélectionnez I’ option Configuration du
menu Pr éférences.

Lafenétre de configuration permet d’indiquer |’ adresse Internet
et le numéro de port de |’ ordinateur héte, le nom du poste de
travail et s cette fenétre doit apparaitre a tous les démarrages du

client.
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Profils d’'usagers par défaut

Lorsdel’instalation du systeme Unicorn, SirsiDynix créé des
profils et des usagers pour vous.

De cette fagon, vous pouvez contréler I’ accés des utilisateurs aux
experts.

ADMIN
Le profil ADMIN donne acces atous les experts.
NIP

TECH

Le profil TECH donne acces aux experts reliés au travail
des services techniques, comme le catalogage, les
notices de contrdle pour publications en série, les
acquisitions, etc.

NIP
CIRC

Le profil CIRC donne accés aux experts reliés aux
services aux usagers, comme le bureau de prét, la
localisation, etc.

NIP

SirsiDynix créé des usagers CIRC et TECH pour chague
bibliothégque faisant partie d’ un site multisuccursales. Par
exemple, un systeme multisuccursales comportant des
bibliothéques appelées PRINC, EST et OUEST disposera des
profils suivants :

PRINCCIRC
PRINCTECH
ESTCIRC
ESTTECH
OUESTCIRC
OUESTTECH

Plusloin dansle présent guide de formation, ala page 43, vous
apprendrez a créer d' autres profils d' usagers.
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Modification du bureau

Le client WorkFlows offre deux modes de visualisation du
bureau : WorkFlows classique et WorkFlows Thémes. Dans le
cadre de la séance de formation, nous utiliserons le mode
Thémes. Le mode Thémes offre une interface vous permettant de
naviguer rapidement d’ un module du systéme Unicorn aun
autre. 1l vous permet également de choisir parmi plusieurs
palettes de couleur, gue vous pouvez changer de lafacon décrite
ci-dessous.

Passer du mode de visualisation Classique au
mode Thémes

1. Dansle menu Préférences, sélectionnez I’ option
Bureau, puis Configurer le bureau.

RSN Tools  Help

Configuration... Offline | Outreach | Re

Peripherals k

Desktop d Font Settings...

Current toolbar P

Localization b

Desktop Setup...

Lafenétre suivante apparait :

[
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@ Preference : Desktop Setup [E|
Default help tapic: | Vl
Opening Wizard: |N-:nne v|

Max response sizer (200000

Diizplay deite fesmas (¥) server specifies format

() American (MDD Y YY)
(3 Arabic (Hijri)

() Asian (v yIMIDD)
() European (DD/MMPY YY)

Themes: Prirmary blue W
Cochez cette case pour | ! |

permettre d’ ouvrir
p|USd'Uﬂ expert en —_— Multiple windows mode

mAme temng

[ O ][ Cancel ]

2. Dansle menu déroulant Thémes, choisissez la couleur de
bureau désirée, puis cliquez sur le bouton OK. Le
message suivant est alors affiché :

x|

& These changes will not go into effect until you restart the worlstation,

3. Cliguez sur le X dansle coin supérieur droit de lafenétre
pour arréter le poste de travail. Lorsque vous redémarrez
le poste de travail, le client est affiché dans la palette de
couleurs choisie.

5 NOTE  Sivous utilisez déja un theme de bureau et
que vous désirez changer les couleurs, il n'est
pas nécessaire de redémarrer le poste de
travail.
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Fichier d’aide en ligne du client WorkFlows

Vue d’ensemble

Lefichier d aide en ligne du systéme Unicorn est la principale
source d'information sur chacun de ses modules. Lefichier
d'aide en ligne vous offre une aide contextuelle immeédiate
pendant que vous utilisez le client WorkFlows. Il vous offre
également de nombreuses FAQ, d’ autre documentation et de
I”information approfondie sur divers sujets précis.

Lefichier daide en ligne du client WorkFlows est contextuel .
Celasignifie que I'information affichée est pertinente aux téches
gue vous désirez accomplir au moment ou vous accédez al’ aide
en ligne.

L’information de |’ aide en ligne s affiche dans une fenétre
distincte. Vous pouvez laisser |afenétre d’ aide en ligne ouverte
et alterner entre celle-ci et lafenétre du client WorkFlows
pendant que vous accomplissez vos téches. V ous pouvez
également imprimer les rubriques d’ aide individuellement.

Acces a l'aide en ligne
Il existe plusieurs fagons d' accéder au fichier daide en ligne:

2

e Cliguez sur le bouton danslabarre d’outils. Vous
pouvez ainsi accéder al’ aide en ligne contextuelle.

e Appuyez sur latouche F1. Cette méthode vous permet
également d’ accéder al’ aide en ligne contextuelle.

e Cliguez avec le bouton droit de la souris sur n’importe
guel expert ou groupe d’ experts.

e Cliguez sur Aide dans la barre de menus.

[ Help |

E Contents...
| = Context...

Key Enhancements...

Session Info...

About...

[
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Lorsque vous accédez au fichier d'aide en ligne depuisla
barre de menus, cing options s offrent avous:

= Contenu — Cette option permet d’ accéder ala
table des matiéres du fichier daide en ligne.

= Contexte — Cette option permet d' accéder a
I”aide en ligne contextuelle.

= Principales amédlior ations— Cette option permet
d afficher un résumé des nouvelles fonctions de
la présente version du logiciel.

= |nformationssur la session — Cette option
permet d’ afficher I'information, le profil d’ usager
et I’ ordinateur héte de la session courante du
client WorkFlows.

= A proposde... — Cette option permet d afficher
laversion du logiciel et ladéclaration sur les
droits d' auteur de SirsiDynix.

5 NOTE  Souvent, lorsque vous faites appel aux
services de dépannage ou au Service
d’assistance a la clientele de SirsiDynix, on
vous demandera de fournir de I'information
détaillée au sujet de la session du client. Pour
afficher ces informations, sélectionnez
Informations sur la session dans le menu de
l'aide. Parmi I'information détaillée affichée,
vous verrez les données d'ouverture de
session de l'usager, le type d'acces,
I'environnement, le profil ainsi que la
bibliothéque du poste de travail. Vous pourrez
aussi voir des renseignements détaillés sur le
serveur comme l'adresse IP, la plate-forme et
le numéro de version du serveur.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Navigation dans le fichier d'aide en ligne

Bouton Impression des Sous-fenétre de Sous-fenétre de
rubriaues naviaation contenu

Esirsi Online H:zlp =] 3]
File Help
Contents | Indexl Searchl / ) ‘
4 WorkFlaws Online Hel g || Ce _a ]
4 ‘Dr RS 2 LIl = : WorkFlows Online Help
# Copyright Statement
® Contacting Sirsi Client Care The online Help used in this client contains documertstion for Sirsi's YWorkFlowes Client for the Java
# Getting Started Platform™ software. For information sbout how to use the Help, see Searching WorkFlows Help.
# Getting Help Getting Started Using WorkFlows
# Searching WorkFlows Online Help
\. where to Find Sirsi Documentation The WiorkFlows client festures wizards that allow you to perform comples: library tasks quickly and
+ aut Sirsi Clients efficiently. Toolbars provide the most effective way to access these Unicorn wizards. Each Unicorn
- | About & Client: fficiertly . Toolk: e th =t effect t these L ds. Each U
‘J Academic Reserves maodule is represented with & wizard toolbar. Function key mapping may also be used to access the
;l About Academnic Reserves wizards. The helper bar, menu bar, and navigational tools such as alert windows and hypertest links
;l Academic Reserves Wizard Toolbar allowy you to move easily through the WorkFlow s client. Wizards and helpers can be customized by
8 . . . =etting WarkFlows properies.
.| Academic Reserves Wizards Properties
%l Working. with Academic Reserves The follovving wizards are currertly documented.
|1 Academic Reserve Fields Academic Reserves Wizards
4 Reserve Items Information Tabs Acouiztions Wizards
{ _|FAQs Cataloging vwith Suthority Yizarcs
_4 Acquisitions Circulation Wizards
] About Acquisitions Collection Exchange Wizards
;| Acquisitions Wizard Toolbar Configuration and Policy YWizards
{1 Acquisitions Wizards Properties Offling WiotkFlows Wizards
{1 Acquisitions Properties Fields Eeport Wizards
{1 Working with Acquisitions Reauest Mizards .ues‘tl-‘\ﬂzards
] Acquisitions Tabs Serial Control Wizards
CFAQs Ltility Wizards
= C\atalbogan WItT P..uthorl.t}': o Hote When Help refers to a specific Unicarn server directary, the directary structure displayed iz, by
fl About C.ata oqing with Authority default, in the Unix or Oracle format, with forveard slashes between directory names, such as
- nicorn' Help s/ English. Unicorn for Windowes Servers users should translate these directories to the
| Cataloging Wizards Properties Windows Server standard of using backward slashes between directory names, such as
] working with MARC Records WindcareHefpS\Engiish.
| Cataloging and Authority Fields
"1 ratalnninn Tahs =l

Lestrois onglets de la sous-fenétre de navigation vous
permettent d’ accéder al’information de trois fagons différentes :

[
14 Décembre 2006



Apercu de I'administration du systéme
|

e Sommaire— Cet onglet affiche lesrubriques d' aide
classées a phabétiquement par module.

Contents I Indexl Searchl

4 workFlows Online Help

warkFlows Online Help

—# Copyright Statement

—# Contacting Sirsi Client Care

—# Getting Started

—# Getting Help

—# Searching waorkFlows COnline Help
—#® where to Find Sirsi Documentation
F-_ ] about Sirsi Clients

4 Academic Reserves

| ] About Academic Reserves

| ] Academic Reserves Wizard Toolbar
| ] Academic Reserves Wizards Properties
|1 working with Academic Reserves
"] Academic Reserve Fields

|1 Reserve Itemns Information Tabs
I FAQs

4 Acquisitions

| ] About Acquisitions

{1 Acquisitions wizard Toolbar

{1 Acquisitions Wizards Properties
{1 Acquisitions Properties Fields

"1 working with Acquisitions

¢ Index — Cet onglet affiche une liste des rubriques en
ordre aphabétique.

[
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Contents Index | Searc:h|
Find: ||

—848 entries in date stamping and Shaduwinil
—a49 entries in copy processing
F-Academic reserves
—about reserve statuses and stage relati
—Administration
—Interaction of records within
—Overview
—FReport groups
—Reserve itemn infarmation tahbs
—Reserve wizards properties fields
—FAQs: Getting started with academic res
—Reserve scenarios
—Toolkit
—acocepting partial hill payments
—acoess control configuration wizards
—aAccountahility group reports
—accountahility tah
—aAcquisition configuration wizards
—hctivity report

—odd =2 mewe mrofile Belner

e Rechercher — Dans cet onglet, entrez un terme ou une
expression dans la zone de recherche. Le moteur de
recherche afficheratoutes les occurrences de
I’ expression ou du terme dans e fichier d'aide en ligne.

CDHtEﬂtS' Index Search
Find: |help

@ 11 Getting Help -
& 10 FENLERN
& & Modifying a Toolbar
@ 5 FA0Qs: Creating a Personal Inventary
& S Toolbar Modification Fields
& 4 FAQ: Checking Error Logs
@ 2 Changing the Desktop Setup
| I . L L = .

Le nombre précédant letitre de larubrique indique le
nombre d’ occurrences de |I" expression ou du terme recherché
danslarubrique. L’information est affichée dans la sous-
fenétre de contenu, dans la partie de droite. L’ expression ou
le terme recherché est mis en évidence dans | e texte.

[
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Menu

The menu can be uzed ta dizplay the Documentation page of the WarkFlowes ,the
topic aszsociated with the current windaw, and infarmation about the software. The

fallowving options are availahle.

Contents

Cortext

Key Enbancemerts
Zession Info

Ahout

Contents

Click Conterts to display the Documentation page of the WorkFlowes

Context

Click Context to enable context-sensitive ahd dizplay the topic azsocisted with the

current windowy . Context sensitive can alzo be dizplayed by clicking the button

[book with guestion mark) on a toalbar, by pressing the F1 shortcut key, or by right-clicking

the mouse over a wizard icon and selecting from the shortout menu.
Infobulles

L orsque vous maintenez |e pointeur de la souris sur un expert ou
un groupe d'experts, le systeéme affiche de I'information dans un
cadre sous le pointeur. Ce type d'information est nommé
«infobulle ».

By pay gl

?é’ Iterm Search

@ Check Item Status
Help
% Print

Find out or change the status of an item,

[
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Fenétre du client WorkFlows

[Municorn WorkFlows

File Edit Modules Preference Tools Help

Acquisitions | Cataloging  Circulation | Configuration | Offline | Reports | Requests | Reserves | Serial Controls | Utility

Common Tasks T
] ) Barre de menu Barre
User Informiation and Maintenance d’outils de
module

Item Information and Maintenance

Holds Information and Maintenance

Barre d’outils

Special Circulation Functions

Manage In Transit Items

E What's In Transit

@ Receive Items In Transit

La barre de menus

Labarre de menus vous permet d’ accéder aux commandes de
base de Windows et du client WorkFlows. Pour obtenir de plus
amples renseignements sur la barre de menus, veuillez consulter
lefichier d'aide en ligne du client WorkFlows.

Fichier

Le menu Fichier vous permet d'imprimer le contenu de la
fenétre dans laquelle vous travaillez, d'afficher un apergu avant
I'impression de lafenétre, de mettre ajour le client et de quitter
le client WorkFlows.

Modifier

Le menu M odifier sert & couper, a copier ou acoller du texte
sélectionné dans |'écran courant.

|
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Modules

Le menu Modules sert & choisir les experts a afficher sur labarre
d’outils al’ aide de raccourcis-clavier (comme il a été décrit
précédemment).

Préférences

L es options du menu Pr éférences servent a modifier I'affichage
et lafonctionnalité de chaque poste de travail .

e Configuration — Ce bouton de commande sert a afficher
lafenétre de configuration :

I

[T operate in Offline mode

Haost information

IF address: Itraining.sirsi.u:-:urnl

Fort: |51EIEI

Warkstation

Name: [PCGUI-DISF =l

Login timeout; IEuI:I Seconds

¥ Show this window on next startup

(0]74 | Cancel |

o Périphériques— Cette option permet de régler les
parameétres des imprimantes a regus, des lecteurs de
codes a barres et de configuration des codes a barres.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
Décembre 2006 19



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

e Bureau — Cette option permet de sélectionner une barre
d’ outils et de paramétrer lafenétre.

Preference

Configuration... ion
Peripherals » .

Desktop ld Font Settings...

Waintenance

Tools Help

Offline | Repaorts

Current toolbar #

Localization ]

Desktop Setup...

Configuration de la police — Cette option permet
de personnaliser la police d' affichage du poste de
travail.

Barred’outils courante — Ce sous-menu offre
les options suivantes :

o Séectionner — Cette option permet de
changer de barre d' outils al’ aide de
commandes au clavier. Elle donnele
méme résultat que s vous cliquez sur la
barre d' outils avec le bouton droit de la
souris.

e Enregistrer sous... — Cette option vous
permet d enregistrer une barre d’ outils
personnalisée dans e poste de travail.

e Touchesdefonction — Cette option vous
permet d’ attribuer des touches de fonction
aux divers experts.

e Gestion desbarresd'outils— Cette
option vous permet de modifier les barres
d'outils originales. Vous pouvez I’ utiliser
pour attribuer des touches de fonction.
Pour obtenir de I’information exhaustive
sur la gestion des barres d' outils,
consultez les rubriques « Modifier une
barre d outils » et « Modifier labarre
d’ outils courante » du fichier d'aide en
ligne.

Langue(s) — S votre bibliothéque est
multilingue, vous pourriez étre en mesure de
changer lalangue de I'interface.

20
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Cochez cette case
pour permettre
d’ ouvrir plusd'un

experten méme ——» Multiple windows mode

temps.

= Configurer le bureau — Cette option vous
permet de configurer les paramétres suivants :

Preference : Deskiop Setup E|
Default help topic: W
Cpening Wizard: Mone b

Max response size: (200000

Display date format: {*:r} Server specifies format

() American (MMIDDIYY YY)
() Arabic (Hijri)

() Asian (WY YIMIMDD)

(3 European (DDSMMIYY YY)

Themes: Primary blue W

[ QK ][ Cancel ]

Pour obtenir de I’ information exhaustive sur la
configuration du bureau, consultez larubrique
«Modifier la configuration du bureau » du fichier
daideen ligne.

Barres d’outils

Labarre d outils M odule, au haut de la fenétre du client
WorkFlows, permet de changer la barre d outils qui se trouve du
coté gauche de lafenétre.

Une barre d' outils est un groupement d’ experts ou de groupes

d experts. Par défaut, chaque module du client WorkFlows a sa
propre barre d’ outils, mais vous pouvez personnaliser ces barres
d’ outils pour les adapter a vos propres besoins.

Pour abtenir de I'information exhaustive sur lafacon de changer
les experts affichés dans une barre d'outils précise, consultez les
rubriques « Modifier une barre d outils » et « Modifier labarre
d’ outils courante » du fichier d'aide en ligne.

Décembre 2006
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Glossaire des termes utilisés dans le présent
manuel

Gadget @

Un gadget est un bouton placé a cété d’' une zone de texte qui
vous offre différentes options. Quand vous cliquez sur le gadget,
une fenétre s affiche et offre une série de valeurs prédéfinies, des
calendriers, etc. Assurez-vous de toujours cliquer sur le gadget
(si disponible) pour entrer les bons dans le format adéquat.

Glossaire

Toutes les expressions et tous les caractéres dans WorkFlows qui
sont soulignés en pointillés font partie d’ un glossaire. Si vous
cliquez sur I’ une de ces expressions ou I’ un de ces caractéres,
une fenétre contextuelle s ouvre et affiche de I’ information
supplémentaire. Par exemple, si vous cliquez sur Alertes,
I”information suivante apparait :

14| Display User

8 |B & [isplay user X

> 3
Glossaire — [ GlEfhs  Motes User is DELINQUENT

Informations — y Bishop, Su:  User has  unpaid bills [ALE

supplémentaires
Identify user

User ID: |5709

surnmary | Addresses | Extended Infu:u' E-iII5| Cheu:ku:uut5| Hu:uld5| Routi

[
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Assistant

Un assistant est un « expert dans un expert ». Les assistants sont
placés dans |a barre de menus immédiatement sous labarre de
titre de lafenétre active.

L es assistants sont placés a gauche de la barre de menus et
facilitent ainsi I’ accés aux renseignements requis pour compl éter
latéche del’ expert. Les assistants placés ala droite de labarre
de menus servent a gjouter ou a supprimer de I’information dans
une zone. Ces boutons des assi stants correspondent aLix
assistants Avant, Apreés, Supprimer, Restaurer et Effacer.

Assistants

/

Requests | Reserves | serial Contrals | Utility

IE‘ Unicorn WorkFlows

File Edit Modules Helpers Preference Tools Help

Offline

Circulation | Configuration

Acquisitions | Cataloging Reports

Checkout
Common Tasks * ﬁl ﬁ}l ﬁl%l@l@l%ﬁl@l%llﬂﬁllﬁl
X checkout

WA, pischarge/Checkin User information

&) renew User Identify user

D) renew single o~ Experts User ID: |

@ Bill a User
) Identify item
E: Pay Bill
Itemn ID:
% Item Search

ﬁT Check Item Status .
List of checkouts

el Title Item ID

&

User Information and Maintenance

Itemn Information and Maintenance

Holds Information and Maintenance

Special Circulation Functions

Catalogue interne

L e catalogue interne comprend les notices que seul |e personnel
de la bibliothégue peut consulter. Par exemple, vous pouvez
décider de « masquer » aux usagers des notices correspondant a
des documents perdus, manguants ou en cours de catal ogage.
Les usagers aux postes de travail de la bibliotheque peuvent
chercher et afficher des notices du catalogue externe. Les

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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employés de la bibliotheque utilisant le client WorkFlows
peuvent effectuer des recherches et afficher des notices a partir
du catalogue interne, externe ou des deux catal ogues.

Expert

Un expert vous guide durant |e processus d' accomplissement
d une tache.

L es propriétés des experts vous permettent de personnaliser la
facon dont fonctionnent les experts. Chaque fois que vous
cliquez sur un expert, vous pouvez en changer les propriétés. Le
personnd d’ une bibliothégque peut enregistrer des changements
aux propriétés d' un expert un poste de travail alafois;
I"administrateur du systéme peut enregistrer les changements
dans le serveur.

[
24 Décembre 2006



Propriétes de |I'expert

Vue d’ensemble

Les propriétés permettent de définir des valeurs par défaut de
configuration de lafenétre, ainsi que divers paramétres pour
chacun des experts. Les experts comptent trois types de
propriétés, réparties dansles onglets : Fonctions, Par défaut et
Assistants.

Pour afficher lafenétre « Définir les propriétés », cliquez avec le
bouton droit de la souris sur |’ expert et sélectionnez |’ option
Propriétés dans le menu contextuel. L'onglet Fonctions, est
alors afiché.

[
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Fonctions (onglet)

Seuls |’ administrateur et les superviseurs ont acces al’ onglet
Fonctions des propriétés. Les superviseurs peuvent changer ces
propriétés et les enregistrer sur un poste de travail;
Iadministrateur du systéme peut enregistrer les changements sur
le serveur.

Les paramétres de I’ onglet Fonctionsincluent :
o Lesvaleurs prédéfinies de certaines zones sé ectionnées

o Lefonctionnement de I’ expert lui-méme

F'l-ElEE Hold : Set Properties x|

Display property page:

Behaviar | Defaults | Helpers |

[T Paybills

¥  cClear previous item ID
v Display suspension dates
[¥  Display Hold Level

[¥  Display Hold Range

¥  Display Recall Status

[T Display Hold Reserve

¥  Display "First In Queus"

Reserve item hold default

[T Hold reserve desk item

Pickup library default

i wiarkstation Library © User Library

QK | Zancel |
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Par défaut (onglet)

L’ onglet Par défaut permet au personnel de prérégler lavaleur
des zones et de choisir I'information a afficher.

@Place Hold : Set Properties x|

Display property page: % wizard Startup © Mever

Level/Range

Level: & Copy & Title

Range: © Library © Group ™ System

Fecall status

i allow recall ™ Don'trecall © Recall now (RUSH)

(0] 4 | Cancel |

[
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Assistants (onglet)

Seuls |’ administrateur et les superviseurs ont acces aLix
propriétés de |’ assistant. L es superviseurs peuvent changer ces
propriétés et les enregistrer dans un poste de travail;
Iadministrateur du systéme peut enregistrer les changements sur
le serveur.

A |’ aide de cases & cocher, les administrateurs et les superviseurs
peuvent paramétrer les propriétés de |’ assistant en activant et en
désactivant certains assistants.

Place Hold : Set Propetties x|

Display property page: % wizard Startup ©© MNever

allow  Configure Properties
I User Search
v Display User
[¥  Register New User
¥ Fenew Privilege
¥ Pay Bills
¥  Confirm address
I Item Search
v User Lost Card
[ Change Item ID

(0]74 | Cancel |

28 Décembre 2006



Propriétés de I'expert

Certaines propriétés d'assi stants sont affichées en cliquant sur
des boutons Renseignements supplémentaires qui se trouvent
dans |a section Définir les propriétés. Celasignifie que

I" assistant a ses propres onglets Fonctions, Par défaut et
Assistants.

Pour ouvrir lafenétre de propriété d’ un assistant, il suffit de
cliquer sur le bouton portant son nom qui se trouve dans la
section Définir les propriétés del’ onglet Assistant :

Plal:e Hold : Set Properties

Display property page:

Behavinrl Defaults HE'DE"Sl

Configure Properties

User Search

Display User

Register New User

Renev«?F‘rivilege |
P#\,r Bills |

Canfi}m Address

It4rn Search
Us¢r Lost Card
Change Item ID |

Cliquez ici pour afficher la
fenétre des propriétés de
I'assistant.

=
A A [ A QA 2

o]

| Place Hold : Register New User: Set Properties

x|

% wizard Startup O Mever

Eehavior | L |
Library: j Profile name: IPUBLIC 'I
Addresses

Primary address flag: ' address 1 € address 2 0 Address 3

Demographics

User catl: Iﬁ User catz: Iﬁ
User cati: I "'l User catd: I VI
User cats: I v| Department: I—
Birth date: I— &

Cutreach

I j‘v
T

Total items limit:

(o]’ | Cancel |

Apportez les changements désirés, puis cliquez sur OK pour les
enregistrer. Certains assistants sont utilisés avec plusd' un
expert. Si vous changez les propriétés d’ un assistant, ces
changements se répercutent globalement, dans tous les experts
faisant appel a cet assistant.

Décembre 2006
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Charger et enregistrer les propriétés sur le
serveur

Les administrateurs du systéme Unicorn peuvent utiliser I expert
Enregistrer les propriétés pour changer les propriétés utilisées
par un groupe de type d' acces donné. Par exemple, en tant

gu’ administrateur du systéme, vous pouvez charger et modifier
les propriétés d' un groupe CIRC.

Pour charger et enregistrer les propriétés sur le
serveur

1. Danslabarred outils du module Utilitaires, cliquez sur

@ . Lafenétre

I’expert Enregistrer lespropriétés
suivante apparait :

Save Properties - 0O x

Select the property file you want to wark with: I j Load |

IFroperties
— 1 Accountability

+- ] Acquisition

+— | Authority

— 1 Booking

+- ] cataloging

E:_l Circulation

—_ 1 Collection Exchange
—_ | Configuration

F_ | Offline

— | other

] outreach

;l Report

;l Request

| Reserve

ol i iy | Save | Close
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|

2. Danslazone Sdectionner lefichier des propriétés
requis, sélectionnez le fichier désiré danslaliste, puis
cliquez sur Charger.

3. Cliguez sur le + devant labarre d'outils a utiliser, cliquez
sur I’ expert que vous désirez modifier, puis cliquez sur
Modifier. Lafenétre « Définir les propriétés » apparait.

4. Apportez les changements nécessaires aux propriétés de
I’ expert, puis cliquez sur OK.

5. Au besoin, choisissez un autre expert et changez ses
propriétés.

6. Lorsque vous avez apporté tous les changements désirés

atous les experts, cliquez sur Enregistrer pour
enregistrer les nouvelles propriétés dans le serveur.

[
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Enregistrer les propriétés sur un PC

Les membres du personnel peuvent vouloir enregistrer des
changements de propriétés sur leur propre PC. Les changements
de propriétés enregistrés sur un PC ont préséance sur ceux
enregistrés sur un serveur.

Pour enregistrer les propriétés sur un PC

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un expert et
sélectionnez I’ option Propriétés.
Apportez les changements désirés, puis cliquez sur OK.
Lorsque vous quitterez le client WorkFlows, e systeme

vous demandera si vous désirez enregistrer les
changements aux propriétés.

Propriétés enregistrées

L e systéme enregistre les changements aux propriétés dansle
répertoire « Documents and Settings » du PC. Chaque compte de
Windows a son propre ensembl e de propriétés du client
WorkFlows.

..\Documents and Settings\login\Sirsi\client
WorkFlows\Property

Lesfichiers suivants se trouvent dans le répertoire mentionné

précédemment :

propriété Les propriétés enregistrées
localement, sur le PC

site Les propriétés enregistrées
sur le serveur

systéme Les valeurs par défaut,

livrées avec le systéme

préférences Les paramétres comme la
taille des fenétres et des
polices

_———e—e——e—e—e—ee—e—————
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d'outils

Vue d’ensemble

Une barre d’ outils est un groupement d’ experts ou de groupes

d experts. Par défaut, chaque module du client WorkFlows a sa
propre barre d’ outils, mais vous pouvez personnaliser ces barres
d’ outils pour les adapter a vos propres besoins.

Par exemple, vous pouvez créer une barre d'outils personnalisée
pour limiter le nombre d’ experts accessibles a un groupe précis
de membres du personnel. Vous pouvez également créer une
barre d’ outils personnalisée pour les membres du personnel qui
doivent utiliser régulierement plusieurs barres d' outils. Le fait de
combiner les experts dans une seule barre d'outils permettrait

d’ économiser le temps passé adler d une barre d outils al’ autre.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Personnaliser des barres d outils et les enregistrer sur le serveur

Les administrateurs du systéme Unicorn peuvent utiliser I expert
Gérer lesbarresd’ outils pour changer des barres d' outils
existantes ou en créer de nouvelles.

Pour changer une barre d’outils existante
1. Danslabarre d'outils Utilitaire, cliquez sur I'expert

Gérer lesbarresd'outils @ . Lafenétre suivante
apparait :

Toolbar Managenment = 0O =

Delivery Toalbar Files Customized Toolbar Files Local Toolbar Files
S Acquisitions

=] Cataloging

5] Circulation

5] Configuration
5 Offline

5] Reports

4] Requests

a] Reserves

5] Serial Contrals
=) Utility

Saie on

Close
Server

2. Danslasous-fenétre « Barres d' outils par défaut »,
cliquez avec le bouton droit de la souris sur labarre
d'outils que vous désirez personnaliser. Le menu
contextuel suivant apparait :

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Toolbar Management

Delivery Toolbar Files = Customized To

e Acquisitions

s —ataloging

Copy To Local

Copy To Customized

3. Cliguez sur I’ option Copier danslabarred’ outils
personnalisée. Labarre d’ outils apparait alors dans la
sous-fenétre « Barres d outils personnalisées ». Cliquez
sur le + pour ouvrir labarre d'outils.

Toolbar Management - 0O =
Delivery Toolbar Files =5 Customized Toolbar Files % Local Toolbar Files

5] Acquisitions IJ:'I—% Circulation

Naa) Cataloging — Checlkout
s Circulation Discharge/Checkin

= Configuration —@ Renew User
B Offline —@ Renew Single Item

Yo Reports 4@ Bill a User
=) Requests —E}l Pay Bill

= Reserves + & User Information and Maintenance

tﬂ] Item Information and Maintenance
% Holds Information and Maintenance

= =erial Contrals
5 Utility

Zpecial Circulation Functions
ﬁ Manage In Transit Items
— : Zeparator
—% Item Search

—@ Checl Item Status

— Help
—% Print
' Separator

Separator

Separator

Separator

Save On

Close
Server

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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4. Pour supprimer un expert dans la barre d'outils, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur cet expert et cliquez
sur Supprimer.

H—]—[:[-II Item Information and Maintenance
j% Copy

»> dd Brief T Paste Before
_Illﬁ Change Ite Paste After
—tﬂ Mark Item Modify

T werk tom

5. Pour gjouter un expert dans la barre d'outils, cliquez avec
le bouton droit de la souris sur la barre d'outils et cliquez
sur Ajouter un expert.

Customized Toolbar Files

Circulation Copy To Local
— Checko Paste
é Dischar Change Description
—@ Renew | Remove
—@ Renew '  Save As

_@ Bill a Us Function Key Mapping

+ ﬁ User Ini  #Add Group

':[II Iterm In Add Separator
-

5 NOTE  N'importe quel expert peut étre ajouté a la
barre d’outils. Par contre, vous pouvez
uniguement utiliser un expert si celui-ci est
répertorié dans votre liste d’accés ou si vous
connaissez le code d'autorisation défini par
votre administrateur de systeme.

6. Lorsquevous avez fini d'gjouter ou de supprimer des
experts, cliquez sur le bouton Enregistrer sur le
serveur pour enregistrer labarre d'outils personnalisée.
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Personnaliser des barres d’outils et les
enregistrer sur un PC

Tous les membres du personnel peuvent utiliser I’ expert Gérer
les barres d’ outils pour changer des barres d’ outils existantes ou
en créer de nouvelles.

Pour changer une barre d’outils existante

i LTI Tools  Help

Configuration... Repaorts | Requests serves | Serial Controls | Utility

Peripherals ]

Desktop ld Font Settings... |
Current toolbar  PjEEE-T-11-Ts A

Localization P Save As...

Desktop Setup... Function Key Mapping...

Local Toolbar Management... I

1. Danslabarre de menus, cliquez sur Préférences >
Bureau > Barred'outils courante > Gérer labarre
d'outilslocale. Lafenétre suivante apparait :
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@Lucal Toolbar Management X|

Delivery Toolbar Files

S Acquisitions

Customized Toaolbar Files Local Toaolbar Files

) Circulation

2 Configuration
3] Offline

) Reports

5] Regquests

| Feserves

) Serial Controls
] Utility

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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2. Danslasous-fenétre « Barres d' outils par défaut »,
cliquez avec le bouton droit de la souris sur labarre
d'outils que vous désirez personnaliser, puis cliquez sur
I" option Copier danslabarred’outilslocale.

Local Toolbar Management

Delivery Toolbar Files Customized

Copy To Local

Fea Configuration

= Cataloging

8 Circulation

Labarre d'outils apparait alors dans la sous-fenétre
« Barres d'outilslocales ».

3. Cliguez sur le + pour ouvrir labarre d'outils.

Lm:al Toolbar Management x|

Delivery Toolbar Files Customized Toolbar Files Local Toolbar Files

%) Acquisitions IJ:'I— Cataloging
Hﬂ—% Title Maintenance
3] Circulation —Rll —all number and Item Maintenance

5] Configuration
) Offline

:i% Item Maintenance
U Authority Maintenance

=] Reports k2 $+ Special Cataloging Functions
2] Requests —-EE Label Designer
4] Reserves —g SmartPort
4] Serial Controls — : Separator
) Utility —% Itemn Search
—@ Check Item Status
— Help
—% Print

Close |

4. Pour supprimer un expert dans la barre d'outils, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur cet expert et cliquez
sur Supprimer.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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IJ:'I— Zataloging

% Title Maintenance

Copy
B4 Call Mumber and | Paste Before

n% Item Maintenance Paste After
U Authority Mainten,  Paste Below

Qﬂ’,. Special Cataloging  Modify

45 Label Designer LN
£ smartPort Add Wizard

| Separator Add Separator
L'ich )

5. Pour gjouter un expert dans la barre d'outils, cliquez avec
le bouton droit de la souris sur la barre d'outils et cliquez
sur Ajouter un expert.

[% Local Toolbar Files

Paste

Change Description
Remove

Save As

Function Key Mapping

Add Group
Add Separator

Lafenétre suivante apparait :

Lul:al Toolbar Management : Create x|

Type: Wizard

fliased wizard name: |
Display name: |.C'.d|:I Brief Title
Balloon help text: |.C'.d|:I Brief Title
Flyby help text: |.C'.d|:| brief title, call number,

IEETG N Add Brief Title

Toolbar image:

=y ODaddnewl... W

Key sequence: INu:u by mapp...j
[T alt [T shift

Ok | Cancel |
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|

6. Dans la zone Expert, cliquez sur I’ expert que vous désirez gjouter alabarre d'outils.

7. Sélectionnez une image de barre d’ outils pour I’ expert
dans le menu déroulant d’images de barres d’ outils.

8. Pour attribuer un raccourci-clavier, choisir une touche de
fonction sur laliste déroulante de raccourcis-clavier.
Vous pouvez cocher lescases AL T et MAJ pour utiliser
d’ autres raccourcis-clavier en combinant une touche de
fonction et Alt ou MAJ.

9. Cliquez sur OK pour gouter I'expert alabarre d'outils.
Cliquez sur Fermer pour quitter lafenétre « Gérer la
barre d'outils locale ».

5 NOTE  Vous pouvez ajouter n’importe quel expert
dans la barre d'outils. Par contre, vous pouvez
utiliser un expert uniguement si celui-ci est
répertorié dans votre liste d’accés ou si vous
connaissez le code d'autorisation défini par
votre administrateur de systeme.

Vous pouvez auss attribuer ou modifier des touches de fonction
avec les touches de fonction.

1. Danslabarre de menus, cliquez sur Préférences >
Bureau > Barre d'outils courante > Gérer lestouches
defonctions. Lafenétre suivante apparait :

[ Function Key Mapping rz|
[]shife [] ale
F1 | | F2|Check Itemn Status v| F3|I3'i5|:-|..=4',I Selaction List v|
F4|Item Search and Dizplay v| F5|r'~'1',I Decizions v| F6| |
F7|Add List Lines v Fa | | F9 | Modify Selection List |
F10 | | F11|Order From Selection L., % |  F12| Print v |
[ Ok ] [ Cancel ]

2. Dansune zone de touche de fonction, comme la zone F2,
servez-vous du menu déroulant pour sélectionner un
expert. Seuls les experts non configurés apparaitront sur
laliste. Vous pouvez cocher lescases ALT et MAJ pour
utiliser d autres raccourcis-clavier.

[
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@ Function Key Mapping El
[ shitt [ alt

Fi| | Fa| v

F4| V| Authority Extended Info Foriad F6| |
Authority Format g

F?| v| F& Authority Index F9| v|

,_—10| | Fi1 [Authority Map F12| v|

Barcode
Barcode Exempt
Barcode Format hd
< | ¥

3. Aprésavoir fait des sélections pour la configuration des
touches de fonction, cliquez sur OK pour enregistrer vos
modifications.

Note : Il est impossible de configurer les touches de
fonction et les raccourcis-clavier suivants :
F1 (Bouton d'aide), F6, F8, F10, MAJ+F10 et
ALT+F4. Ces séquences et touches de
fonction sont réservées a des fonctions
Windows.

|
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Vue d’ensemble

Dans la plupart des cas, lorsque I’ administrateur de systéme veut
créer un compte pour un nouvel employé, il lui suffit de créer un
nouveau dossier d’ usager auquel il assigne les politiques
appropriées pour le « Profil d' usager » et la « Bibliothéque ».
S'il n’existe pas de politique « Profils » comportant les
politiques « Profil d' usager » et « Environnement », vous devrez
peut-étre créer de nouvelles politiques. Utilisez la barre d'outils
Configuration pour repérer ces politiques.

o« Profil d’ usager » — L’ expert Configurer lesusagers

e «Typed accés»— L’ expert Configurer le contrdle
d’acces

e« Environnement »— L’ expert Configurer le controle
d’acces

Le diagramme suivant illustre larelation présente entre les
politiques « Environnement », « Type d’ acceés » et « Profil
d’ usager ».

ATTRIBUTES
User Profile Location

Reqguest List

User Level

" Command List
User Access

Report Groups

Properties

Access List

L
Screens

/
\ Gateway

Environment
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Aprés avoir créé ces nouvelles politiques, vous devez arréter et
redémarrer e serveur Unicorn afin de les rendre accessibles.
Ouvrez la barre d'outils du prét afin de créer le dossier d’ usager a
I"’aide de I’ expert Créer un dossier d’ usager, puis associez le
nouveau profil d usager au nouveau dossier d’ usager.

Créer des données d’ouverture du client
WorkFlows

Examinez vos politiques « Types d acces » pour vérifier s vous
devez en créer une nouvelle pour ce membre du personnel. S
vous disposez déja d’ une politique « Type d'acces » appropriée,
passez al’ étape 19.

Si vous devez créer une politique « Type d'acces », Vous pouvez
copier une politique existante et apporter les changements
nécessaires. Par exemple, vous pouvez décider de copier le type
d’ accés CIRC parce gque les nouvelles données d'ouverture
utiliseront un bon nombre des fonctions de ce type d’ acces.

Pour créer des données d’ouverture du client
WorkFlows

1. Danslabarredoutils Configurer le contréle d’ acces

|

cliquez sur I’ expert Politique « Type d'acces »
Lafenétre « Liste des palitiques » saffiche.

2. Cliguez sur le bouton Créer. Lafenétre suivante
apparait :

[
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User Access

Basic

MHarme:

Crescription:

Uszer level

Bccess type

* (%) Extended Public

{:} Public
() staff

{:} Supervizor
() System Adminiztratar

t (®) Perzonal ) Shared

Simultaneous users:

Request list:

Cormrmand list:

Report group list:

Properties:

Toalbar list

Show customized policy list

'

g Ir-\ll

[ Save ][ Cancel ]

3. Danslazone Nom, entrez le nom de la politique. Ce nom
ne peut inclure ni espace, ni signe de ponctuation, sauf le
trait de soulignement (_).

4. Danslazone Description, entrez la description dela
politique. Cette description est uniquement affichée dans
les experts du client WorkFlows.

5. Séectionner un Niveau. Le niveau acing fonctions:

Il contrdle les NIP auxquels ont accés les
membres du personnel dans un dossier d'usager.
Si un membre du personnel modifie un dossier

d' usager d’ un niveau égal ou supérieur au sien, ce
membre du personnel ne sera pas en mesure de
voir le NIP dans le dossier. Les membres du
personnel ne peuvent voir que le NIP des dossiers
d'usagers correspondant a leurs données
d'ouverture du client WorkFlows ou des dossiers
d'usagers dont les données d'ouverture sont d’un
niveau inférieur.

Exemple: L’ ouverture de session CIRC ale

Décembre 2006

45



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

niveau Employé(e). Ce niveau permet aux
membres du personnel de voir le NIP de tous les
dossiers d'usagers du niveau Public ou Usager
externe, ains que celui du dossier d'usager
CIRC. Ils ne pourront pas voir le NIP d'un
superviseur ni celui de I’ administrateur.

L’ administrateur du systeme peut voir tous les
NIP.

Le niveau d' usager contrdle |e type de dossier
d'usager que peuvent créer les membres du
personnd. |Is peuvent créer uniquement des
dossiers d'usagers dont le niveau est inférieur au
leur.

L e niveau détermine les propriétés auxquelles ont
acceés les membres du personnel.

e Employé(e) — Seulement les propriétés
par défaut.

e Superviseur — Toutes les propriétés.

e Administrateur de systeme—Toutesles
propriétés.

5 NOTE

N’importe quel niveau de données d'ouverture
a la permission d’enregistrer des
changements dans un PC, mais un utilisateur
doit avoir acces aux experts Charger les
propriétés et Enregistrer les propriétés
pour sauvegarder les changements dans le
serveur. L'acces a ces experts est accordé par
I'entremise de l'onglet Liste d’acces de la
politique « Type d'acces ».

Les niveaux déterminent également I’ acces a
certains é éments du catalogue en ligne dans
iBistro/iLink.

46
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6.

7.

10.

11.

12.

= Leniveau détermine également I’ accés des
données d'ouverture aux modeles, aux rapports
demandés et aux rapports terminés. Les données
d'ouverture de niveau Employé(e) et
Superviseur N’ ont acces qu’ aux rapports qui leur
appartiennent. L’ administrateur du systeme peut
Voir tous les rapports.

Choisissez un type d' acces.

= Partagé— Habituellement utilisé dansle cas des
données d’ ouverture partagées entre plusieurs
personnes.

= Personnel — Permet & une personne d ouvrir une
session, de changer de NIP dansle catalogue en
ligne et d’ afficher son compte d’ usager

Dansla zone Nombre d’ usagers simultanés, entrez le
nombre d’ utilisateurs pouvant ouvrir une session en
méme temps a I'aide de ces données d'ouverture.

Sélectionnez Liste des demandes dans laliste. Dela
fagon définie par défaut, la Liste des demandes est
uniquement utilisée par WebCat, mais les sites
iBistro/iLink pourraient également I’ utiliser.

Sélectionnez une liste des commandes dans la liste.
InfoVIEW utilise laliste des commandes pour
déterminer les fonctions auxquelles les membres du
personnel ont acces. Le client WorkFlows contréle

I” acces aux fonctions par I’ entremise de laliste d’ acces,
mais il demeure important d’ attribuer une liste des
commandes. Certaines parties du client WorkFlows
utilisent des commandes, comme HALT
WORKSTATION, qui permet & un usager de fermer sa
session dans le client WorkFlows. Habituellement, vous
pouvez attribuer une liste des commandes existantes,
VOUSs N’ avez pas a en créer une.

Cliquez sur le gadget « Liste des groupes de rapports »
afin de sélectionner les groupes de rapports accessibles
par ce type d accés dans |’ expert Demander un
nouveau rapport.

Danslaliste, sélectionnez I’ ensemble approprié de
propriétés définies par I’ administrateur. Les propriétés
du client WorkFlows indiquent quelles sont les zones a
afficher, quels assistants et quelles fonctions sont
accessibles, ains que les valeurs par défaut des zones
obligatoires.

Cochez I’ option Montrer laliste des politiques
personnalisées s vous désirez permettre a cette
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ouverture de session d’ afficher les listes déroulantes
personnalisées des différentes politiques du client
WorkF ows.

Note L’expert Personnaliser la liste des politiques est décrit
en détails a la page 54.

13. Sélectionnez les barres d’ outilsindividuelles que cette
ouverture de session peut afficher. Par défaut, chaque
ouverture de session utilisant cette politique d' acces peut
afficher toutes les barres d’ outils sauf si le gadget est
utilisé pour sélectionner des barres d’ outils précises.

14. Cliquez sur Enregistrer. Lafenétre « Liste des
politiques » apparait de nouveau.

15. Sélectionnez la politique que vous avez créée, puis
cliquez sur M odifier. Lafenétre delapolitique « Type
d'acces » apparait.

16. Cliquez sur I’onglet Liste d'acces. Lafenétre suivante
apparait :

@ User Access Policy =10l x]

Basic

¥ Update wizard accesslist for previous client

W Supervisar

[~ Accountability
[~ acquisition
[~ authority

™ Booking

[T Cataloging
[” Circulation

I~ Collection Exchange
[T Configuratian
[~ Other

[~ Ouwtreach

[~ Report

[~ Reguest

[~ Reserve

[ Serial

[~ Utility

f -

Save | Cancel |
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Liste d'accés (onglet)

L’onglet Liste d'acces détermine quels experts sont accessibles a
partir de ces données d'ouverture.

17.

18.

19.
20.

Cliquez sur le + acoté d un module. Laliste des experts
de ce module est alors affichée.

Cochez |a case des modules que vous désirez inclure
dansla politique « Type d'acces ».

Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Si vous avez créé une politique « Type d'accés », ou S'il
N’ existe pas de politique « Profil d'usager » contenant
votre politique « Type d'acces », créez une nouvelle
politique « Profil d'usager ». Vous pouvez copier un
profil d'usager existant et le modifier pour lui attribuer le
nouveau type d’ acces. Pour cefaire, suivez les étapes ci-
dessous.

Pour créer un profil d'usager en copiant un profil
existant

Danslabarre d'outils Configurer le contrdle d’ accés,

cliquez sur I expert Politique Profil d'usager @ .

Dans lafenétre « Liste des politiques », sélectionnez une
politique, puis cliquez sur Copier.

Entrez un nom dans la case Nouveau nom de politique,
puis cliquez sur OK. Ce nom doit étre le méme que celui
de lapolitique « Type d'acces » créée précédemment. La
fenétre de la politique « Profil d'usager » apparait.

Cliquez sur I’onglet Attributs pour ouverturede
session.

Danslaliste, sélectionnez le Type d'acces crée
précédemment.

Cliquez sur Enregistrer.

NOTE  Sivous avez créé de nouvelles politiques,
vous devez arréter et redémarrer le serveur
Unicorn avant de passer a la création d’'un
dossier d’'usager.
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Pour créer un dossier d'usager
1. Passez alabarre d outils du prét.

2. Cliquez sur I’ expert Créer un dossier d’usager. Les
numeéro d'usager et le NIP entrés dans le dossier d'usager
seront également utilisés dans les données d'ouverture du
client WorkFlows. Attribuez |es politiques
« Bibliothéque » et « Profil d'usager » appropriées.

NIP

Le numéro didentification personnel (NIP) est un code personnel
gue I'on attribue facultativement a chaque usager du systeme.

Les NIP sont une combinaison aléatoire de 1 & 10 chiffres et
lettres. Aprés avoir entré correctement son numeéro d’ usager et
son NIP, un usager pourra alors consulter des renseignements
confidentiels sur son statut de prét.

Pour changer un NIP

1. Danslabarre d'outils du module de prét, cliquez sur la
barre d'outils Gérer lesdossiersd'usagers.

2. Cliquez sur |’ expert Modifier un dossier d’usager

i

Recherchez |le nom de I’ usager.

Cliquez sur I'onglet Abonnement. Lafenétre suivante
apparait :

Privilege expires: |NE'-.-'ER &

PIM: Ir Override: I—
Status: ok =]

Claims returned: IIZI_ & Override: I—
web auth id: |

5. Tapez le nouveau NIP.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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6. Entrez un Code d’ autorisation autorise a outrepasser
les privileges de I’ usager.

7. Cliguez sur Modifier un dossier d’ usager pour
enregistrer le nouveau NIP.

5 NOTE Le client WorkFlows compare le niveau
d'acceés de I'usager a celui du dossier. Si le
niveau d'acces de l'usager n’est pas supérieur
a celui du dossier, il n’est pas possible de
modifier le NIP des données d'ouverture de
'onglet Abonnement.

Politique « Configuration globale de 'acces aux
experts »

L’ expert Configuration globale de |I'accés aux experts vous
permet de configurer I’ accés a un groupe d’ experts pour un type
d' acces precis.

Pour modifier globalement un type d’accés

1. Danslabarre d'outils Configurer le contrdle d'acces,
cliquez sur I’ expert Politique « Configuration globale

del'accés aux experts » % Lafenétre suivante
apparait :

[
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[[Mlobal wizard Access Policy @ List Of =10l

[ List of wizards
I~ &ccoumtability
[~ Acquisition
[~ authority
[~ Booking
[T Cataloging
™ Circulation
I~ Collection Exchange
[~ Configuration
[~ Cther
[~ Outreach
[~ Report
[~ Reguest
[~ Reserve
[~ Serial
™ Uhility

Add wizards to Remove wizards from

- . Close
User Access policies User Access policies

2. Cliquez sur le + acoté d un module. Laliste des experts
de ce module est dlors affichée.

3. Cochez |la case des experts que vous désirez inclure ou
exclure dans les politiques « Type d'acces ».

4. Cliquez sur Ajouter un expert aux politiques « Type
d'acces » pour gouter les experts sélectionnés.

-Ou-

Cliquez sur Supprimer un expert aux politiques
« Type d'acces » pour supprimer les experts.

Lafenétre suivante apparait :

[
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@ Global Wizard Access Policy : Add to =10l x|
Select » | Mame Description |
- A0MIMN Swystem administratar
r CATSUPER Cataloging Supervisar
r CIRC Circulation staff
- MOACCESS Mo access
r PUBLIC Public
r PUBLICZ Public
r SCAMMER Scanner
r SELFCHE Selfcheck User
r SIRSI Sirsi Carporation
r STAMDALOME Standalone User Access
r SUKMITEST Test
r TALETOME IWR Systemn
r TECH Technical services staff
r TEST Cataloging Supervisar
r WEBSERWVER World Wide Web Server Access
]34 | Cancel |
5. Cochez lacase des politiques « Type d'acces » que vous
désirez modifier.
6. Cliguez sur OK. Le client WorkFlows goute ou
supprime les experts de la Liste d'accés des politiques
« Type d'accés » sélectionnées.
7. Cliguez sur Fermer.
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Personnaliser la liste des politiques (expert)

A I’aide de cet expert, vous pouvez personnaliser |a liste des
politiques présentées dans ses listes déroulantes. V ous pouvez
créer des listes personnalisées de politiques dans tout |e systeme
ou dans une bibliothéque donnée du systeme.

Personnaliser une liste de politiques

Pour personnaliser une liste de politiques, suivez les étapes
ci-dessous :

1. Cliquez sur I’ expert Personnaliser laliste des
politiques

L es onglets de modul e avec les listes de politiques
pouvant étre personnalisees apparaissent. Ceslistesne
comprennent pas toutes les politiques, uniquement celles
gui peuvent étre personnalisées.

2. Cliquez sur |’onglet d'un module.

Customize policy list - 0O =

ficcess Control Configuration | Acquisition Caonfiguration | Authornty Confiquration | Booking Configuration

Serial Control Configuration User Configuration Wendor Configuration
QOPAC Configuration Reseryve Configuration Zelection List Configuration
Cataloging Configuration Circulation Configuration General Configuration

Fer Library Folicy = Type
Mo Billing Structure BSTR ~
Mo Bill Reason BRSM
Mo Circulation Rule CIRC
Mo Hold Reason HREM

| o item Type
Mo Loan period LPRD
Mo Maximum Sroup Fee MmiGF 3
I Customize l [ Close I

3. Uneliste de palitiques pouvant étre personnalisées
apparait.
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Note : La colonne « Par bibliothéque » a la gauche
de la description de politique indique si la liste
de politiques a été personnalisée pour une
bibliothéque.

= Sélectionnez une politique dans cet onglet.

4. Lapremiérefois que vous personnalisez une politique, la
fenétre de confirmation apparait et vous demande si vous
désirez personnaliser dans tout le systéme ou par
bibliothéque.

Confirmation

Customize policy list?
(%) System wide
{3 Per library

Cliquez sur la case d' option Valable pour I'ensemble
du systéme ou Par bibliothéque. Par défaut, Valable
pour I’ensemble du systéme est sélectionné.

= S voussélectionnez Valable pour I'ensemble
du systéme, I expert afficheratoutes les valeurs
possibles de politiques pour la politique
sél ectionnée apparaissant dans le systeme.

= S voussélectionnez Par bibliothéque, I’ expert
affichera des dossiers dans |a sous-fenétre de
gauche pour chague bibliothéque de votre
systeme. Sélectionnez une bibliotheque dans la
sous-fenétre pour personnaliser laliste de
politiques pour cette bibliothéque.

Note : La fenétre de confirmation ne réapparaitra
plus. Vous devrez utiliser les assistants pour
personnaliser une liste des politiques pour
faire des changements aux listes de politiques
personnalisées.

[
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5. Lafenétre suivante apparait : Séectionnez I'une des
options suivantes.

Customize policy list : Item Type - 0O =

@

&) Includes selacted policies

) Excludes selected policies

[]select all

Select Mame = Description
] ART art work B
FI o audio-visual
] AM-EQUIP Audio-visual equipment
IF] BOOK Book
] BWIEBOOK BwI eBook
FI CD Compact Discs
] CD-DWD CD or DVD w
[ Save ” Cancel l

e Comprend les palitiques sélectionnées — Séectionnez
la case d’ option Comprend les politiques sélectionnées
et cochez les cases a cbté des politiques que vous désirez
inclure dans laliste de politiques personnalisée. C’ est
une méthode efficace si vous désirez inclure seulement
guelques politiques danslaliste.

o Exclureles palitiques sélectionnées — Sélectionnez la
case d’ option Comprend les politiques sél ectionnées et
sélectionnez les cases a cocher a coté des politiques que
vous désirez exclure dans laliste de politiques
personnalisée. C' est une méthode efficace si vous
désirez exclure seulement quel ques politiques.

e Sdectionnez tout — Avec |’une ou I’ autre option, vous
pouvez cliquer sur Sélectionnez tout ou Désélectionnez
tout pour sélectionner ou supprimer toutes les cases a
cocher de politiques. VVous ne pouvez pas exclure toutes
les politiques de laliste des politiques; Il doit au moins
en rester une.

6. Cliguez sur Enregistrer pour sauvegarder laliste de
politiques personnalisée pour cette bibliothéque.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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7. Pour personnaliser laliste de politiques d’' une autre
bibliothéque, sélectionnez |e dossier de celle-ci dansla
sous-fenétre de gauche et sélectionnez vos politiques.

8. Cliguez sur Enregistrer pour retourner aux onglets des
modules.

[
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Vue d’ensemble

Les palitiques « Configurer le contrdle d’ accés » controlent les
fonctions suivantes :

e L’accesau systéme Unicorn.

o Lestypesdetermina pouvant servir de poste de travail a
la bibliotheque.

e Lescommandes et les experts d’'un utilisateur ou d’ une
classe d' utilisateur précis.

Labarre d'outils Configurer le contréle d’ acces, comporte les
experts suivants :

Access Control Policies b
% User Access Policy

% Glabal Wizard ficcess Palicy
g Station Policy

Request List Palicy

Q Operator Policy

% Enviranment Palicy

‘@ ser Profile Policy
Caommand List Palicy

||||||| Barcode Policy

It Barcode walidation Palicy
||w Barcode Exempt Policy

|||L% Barcode Yerify
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o 9

Politique « Employés privilégiés »

Chaqgue politique « Employés privilégiés » comprend un nom
unique, une description des fonctions auxquelles I’ empl oyé peut
accéder, un type d'acces et une liste des conditions protégées que
ce nom unique peut outrepasser. Le nom des employés
privilégiés est utilise pour exécuter des commandes ou pour
lancer des experts a un poste de travail laou laliste d'acces
courante ne le permet pas et pour outrepasser certaines fonctions
bloquées par le systéeme.

Pour accéder a I’expert Politique « Employés
privilégiés »
1. Danslabarredoutils Configurer le contrdle d'acces,
cliquez sur I’ expert Politique « Employés privilégiés »

g Lafenétre « Liste des politiques » apparait.

[@operator Policy : List Policies o m] 5

Operaturl

REEES Description |

sUperman

Create | Display | Modify | Copy | Femove | Close |

2. Pour créer une nouvelle politique « Employés
privilégiés », cliquez sur Créer. Lafenétre suivante

apparait :

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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[@ operator Policy =10l

B
MName: I—

Description: |
Overrides: | &

llser access: | j

Save | Cancel |

Attributs de la politique « Employés privilégiés »
Nom

Le Nom peut étre n'importe quel mot (10 caractéres ou
moins), mais ne peut inclure d’ espace ou de marque de
ponctuation, sauf letiret ( - ) ou le trait de soulignement
(_). Cenom doit demeurer confidentiel. Il identifie de
facon unique chague politique « Employés privilégiés ». 1|
est possible de définir un grand nombre de noms

d employés privilégiés, pour diverses fonctions, méme pour
divers membres du personnel.

5 NOTE  Contrairement aux autres noms de politiques,
vous pouvez modifier le nom de politique
« Employés privilégiés ». Les noms de
politiques « Employés privilégiés »
fonctionnent comme mots de passe dans le
systéme Unicorn, il est donc important de les
modifier & I'occasion.

Description

La Description peut servir aidentifier le destinataire de la
politique, comme CHEFPRET, COMMIS1 ou
RLEBLANC. Le nom assigné a chague type d’ employé
Privilégié peut-étre utilisé par tous les employés d’ un
service ou par un seul employé.

Coded'autorisation

Si un employé entre son nom d'employé privilégié dans une
zone Code d'autorisation, celui-ci établit qu'il ale niveau
suffisant pour outrepasser certaines limites et certaines
interdictions. Utilisez le gadget « Codes d’ autorisation »
pour sélectionner un ou plusieurs codes d’ autorisation. Pour
obtenir une description de chague code d'autorisation,
consultez I’ aide en ligne du client WorkFlows.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Typed'accés
Sélectionnez un Type d’ accés dans laliste.

Lapolitique « Type d'acces » détermine les experts
auxquels un usager a acces. A lafenétre d’ ouverture de
session du client WorkFlows, e systeme Unicorn vérifiela
politique « Type d'accés » et télécharge uniquement les
experts auxquels |’ usager aacces. Si un usager essaie

d’ utiliser un expert auquel il n’a pas droit, le systéme
affiche une fenétre d' entrée de code d'autorisation.

Lorsque I’ usager a entré son nom de politique « Employés
privilégiés », le systeme vérifie les types d'acces associés a
cette politique « Employé privilégié » pour S assurer que
I"usager abel et bien ledroit d' utiliser I’ expert. En effet, en
entrant un nom de politique « Employé privilégié », un
usager est temporairement autorisé a utiliser les experts
auxquelsil n’ahabituellement pas acces.

& ATTENTION Silazone Type d’acces est vide, un
usager ne peut avoir d’acces temporaire
aux experts indiqués dans la politique
« Type d'acces ».

[
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Eg &

Politique « Environnement »

La politique « Environnement » définit un ensemble de fenétres,
une passerelle et d' autres renseignements qui incluent

I’ apparence générale et |es paramétres des postes de travail du
systéme Unicorn.

Pour accéder a la politique « Environnement »

1. Danslabarre d'outils Configurer le contrdle d'acces,
cliquez sur I’ expert Politique « Environnement »

% Lafenétre « Liste des palitiques » saffiche.

2. Pour créer une nouvelle Politique « Environnement »,
cliquez sur Créer. Lafenétre suivante apparéit :

[ Environment Policy =10l

Marme: I

Description: |
Screens directary: | j

[~ System logaging

Host timeout: | &

Search output limit: | &
Search sort limit: I &
|
3
|

Gateway database

Search source group

KN | KN [ EN

Language

Save | Cancel |

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Attributs de la politique « Environnement »
Nom

Le Nom représente la bibliothéque, un profil d'usager ou un
type d'accés a attribuer & cet environnement. Le Nom peut
comporter de 1 a 10 caractéres, mais ne peut inclure

d’ espace ou de marque de ponctuation, sauf letiret (-) ou
le trait de soulignement (_).

Description

La Description offre de I'information supplémentaire sur la
politique et I’ utilisation qu’ en fait la bibliothégque. Elle peut
comporter un maximum de 60 caractéres.

Répertoire des écrans

Chaque palitique « Environnement » doit comprendre un
Répertoire des écrans, qui pointe vers un répertoire de

I” ordinateur héte qui contient les écrans utilisés par un
groupe d usagers donné. Le répertoire des écrans

« Générique » contient les valeurs et les paramétres par
défaut de la configuration standard de la bibliothéque; il est
toujours accessible. D’ autres répertoires des écrans peuvent
également étre accessibles, chacun comportant des zones

d entrée, des libellés de zone, des valeurs par défaut de
zone et d autres paramétres de la bibliothéque servant aun
service précis ou dans e cadre d’ une procédure en
particulier. Cet attribut ne touche pas au client WorkFlows
Java.

Fichiersjournaux systemes

Lacase Fichiersjournaux systémes de chague politique

« Environnement » doit étre décochée (désactivée). Les
fichiersjournaux systemes sont des relevés quotidiens de
toutes les commandes (requétes et réponses) émises par un
client de poste de travail. Ce fichier journa est facultatif et
n'est jamais utilisé en tout temps, car il occupe beaucoup

d’ espace disgue. Si lesfichiersjournaux systemes sont
utilisés, I’administrateur du systeme Unicorn doit surveiller
quotidiennement I’ espace disque sur |’ ordinateur héte.
Utilisez lesfichiers journaux systémes principalement a des
fins de formation ou d’ enquéte.

Délai d’inactivité
Cet attribut détermine le nombre de secondes avant gqu'un
poste de travail ferme la session en cours s'il ne regoit

aucune réponse de I’ ordinateur héte. Le délai d’inactivité
peut varier entre 60 et 500 secondes, ou étre égal a zéro.

Lavaleur zéro désactive cet attribut. Si I’ attribut est
désactivé, le poste de travail ne ferme jamais la session, peu

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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importe le délai avant de recevoir une réponse de
I’ ordinateur héte.

Limitederésultats derecherche

Cet attribut précise le plus grand nombre de résultats de
recherche qu'un utilisateur peut marquer a desfins
d’impression, de téléchargement ou d’ envoi par courriel. La
limite peut varier entre O et 24 999 résultats.

Maximum de notices pour letri

Cet attribut indique le nombre maximum de résultats de
recherche triés. Les résultats de recherche apparai ssent
uniquement si le nombre de notices récupérées est inférieur
au Maximum de notices pour letri indiqué. Lalimite peut
varier entre O et 24 999 résultats.

Base de données dela passerelle

Cet attribut indique la passerelle de configuration du
catalogue en ligne utilisée pour tous les dossiers d'usagers
qui font appel a cet environnement. Les passerelles de
configuration du catalogue en ligne déterminent la
destination et les services offerts & un usager du catalogue
en ligne.

Groupe de gestion des recherches 239.50

Cet attribut indique un groupe de la passerelle par défaut de
I" usager rendant accessible les destinations Z39.50 par
I’entremise de I’ expert SmartPort. Le groupe Options
d’accés publics est précisé afin de permettre I affichage de
tous les groupes d’ él éments accessibles, peu importe leur
organisation dans la passerelle. Les destinations Z39.50 du
groupe précisé ou d’ un groupe subordonné, seront
accessibles, a moins qu'’ elles soient marquées comme étant
inaccessibles. Pour que cet attribut devienne actif, il faut
sélectionner une base de données de passerelle par défaut.

Langue

Cet attribut regle lalangue par défaut du systéme, dansle
cas des postes de travail des clients qui prennent en charge
plus d' une langue. Lorsqu’ un usager ouvre une session, le
client WorkFlows utilise lalangue par défaut indiquée dans
la politigue « Environnement » de | usager pour afficher les
boutons, leslibellés de zone, lesinfobulles, letitre des
fenétres et les messages affichés par |e poste de travail.
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Politique « Poste de travail »

Le nom de la politique « Poste de travail » est indiqué dans la
fenétre de configuration du client WorkFlows. Pour accéder ala
fenétre de configuration aprés que vous ayez ouvert une session,
sélectionnez I’ option Configuration du menu Préférences. La

fenétre suivante apparait :

Configuration il

[~ Operate in Offline mode

~Host information

1P address: |ir:|.5ir5i.|:|:|m

Port: ISlEIEI

~\WWarkstatio
MName: IFIDating station LI

\/

Lagin timeout:

v Shaow this window an next startup

| cancel |
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Attributs de la politique « Poste de travail »

BTEY
1| %]
Marne: I

Description: |
Type: ¢ Port  Mamed {* Floating

Library: | j
Location: | j
Port: I—
Terminal: | j
Character translation: | j

™ Calor workstation

Platform: ¢ Host & Microstation  X-station
[T Receipt printer attached
[T Reader attached

Save | Cancel |

Le Nom représente un type précis de poste de travail,
I”’emplacement d'un poste de travail ou le nom de |’ usager
d’un poste de travail. Le nom peut comporter de 1 410
caractéres, mais ne peut inclure d’ espace ou de marque de
ponctuation, sauf letiret (- ) ou letrait de soulignement

()
Description

La Description offre de I'information supplémentaire sur la
politique et I’ utilisation qu’ en fait la bibliotheque. Elle peut
comporter un maximum de 60 caracteres.

Type
Les postes de travail doivent appartenir al’ une des
catégories suivantes:

Port — Le poste de travail est directement raccordé a un port
série de I’ ordinateur héte. Si le poste de travail porte
I'identification « Port », le port série du serveur auque le
poste de travail est raccordé doit également étre identifié. Il
faut nommer les postes de travail de type port selon le nom
du port série du serveur; par exemple TTY6 ou TTY 14. Les

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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postes de travail de type port requierent les attributs
« Bibliothéque », « Localisation », « Port » et « Terminal ».

Désigné — Bien que le poste de travail n’ est pas directement
raccordé al’ ordinateur hote, son objectif et salocalisation
sont fixes. Il peut sagir, par exemple, d'un terminal de prét
relié al’ ordinateur hote par le réseau local. Il faut identifier
les postes de travail de type Désigné selon leur localisation,
par exemple PRET3 ou PUBLICS. Ce type de poste de
travail requiert les attributs « Bibliothégue »,

« Localisation » et « Terminal » (il ne faut pas définir
I"attribut « Port », car celui-ci change constamment).

Flottant — Le poste de travail accédant au systeme n’ est pas
directement relié al’ ordinateur héte; il n’ est pas situé dans
les limites physiques de la bibliotheque (et n’a donc pas de
fonction de bibliothégque fixe). Il faut identifier les postes de
travail de type flottant selon le type de terminal; par
exemple WY SE30 ou VT100. Ce type de poste de travail
requiert uniquement I’ attribut « Terminal ». Il n’est pas
possible de définir les attributs « Bibliothégue »,

« Localisation » et « Port ».

Bibliotheque

Si une politique « Poste de travail » vise un poste de travail
de type Port ou Désigné, il faut également définir |’ attribut
« Bibliothégue ». Les politiques du systeme Unicorn
contiennent les noms de bibliotheques établis. Ce nom de
bibliothéque, composé de 1 & 10 caractéres, est nécessaire
tant pour les sites & une seule succursale que pour les sites
multisuccursales. Les bibliotheques affichées dans cette
zone figurent dans les politiques « Bibliothéque ».

L ocalisation

Si une politique « Poste de travail » vise un poste de travail
de type Port ou Nommeé, il faut également définir I'attribut
« Localisation ». Les politiques du systeme Unicorn
contiennent les localisations établies. Utilisez ce nom de
localisation composé de 1 a 10 caractéres pour indiquer au
client du poste de travail d’ imprimer un recu pour
rangement « Transféré a» au moment de retourner un
document qui n’est pas alalocalisation du poste de travail
utilisé (si la bibliothéque exige des recus pour rangement).
Les localisations affichées dans cette zone figurent dans les
politiques « Localisation ».

Si un poste de travail du comptoir de prét al’ attribut

« RAY ONS » effectue le retour d'un livre dont la
localisation est GOVTDOCS, et qu’ une imprimante de recu
est en ligne et configurée, le client du poste de travail
imprimera un regu de routage portant la mention suivante.
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Transférer a :
GOVDOCS

Port

Si une politique « Poste de travail » vise un poste de travail
de type Port, ce port requiert également un Port UNIX ou
unNom TTY.

Terminal

I faut attribuer & chague poste de travail un nom de
terminal UNIX. Les noms de terminal UNIX sont différents
des noms de postes de travail; la bibliothéque ne peut créer
de nouveaux noms de terminal. Lefichier
/Unicorn/Custom/terminaltype contient une liste de tous les
terminaux pris en charge par SirsiDynix. S votre
bibliothéque a un poste de travail dont le nom ne figure pas
dans cette liste de noms de postes de travail UNIX,
communiquez avec le Service d’ assistance alaclientéle
pour obtenir de |’ aide.

5 NOTE  Sivous utilisez un client graphique, choisissez
la valeur wsgui dans la liste.

Traduction de car actéres

Si une politique « Poste de travail » doit effectuer des
fonctions d’ émulation de terminal qui entrainent la
traduction de caractéres d’ une série a une autre,
sélectionnez la table de conversion appropriée. Lavaleur de
cette zone figure dans les politiques « Traduction de
caracteres ».

Poste de travail couleur

Il faut cocher cette case dans |e cas d’ un poste de travail
constitué d' un PC, d' un terminal ou d'un X terminal
couleur. Dansle cas d un PC, d’un termina ou d’un X
terminal monochrome, décochez cette case.

Plateforme

Cet attribut indique si le poste de travail est un terminal
(héte) ou un PC (microstation). Le systéme Unicorn utilise
cette zone pour déterminer s'il doit transmettre les
définitions de touche du serveur ou si elles demeurent dans
lePPC.

Imprimantearecusreliée
Cochez cette case pour indiquer que le poste de travail
dispose d’' une imprimante aregus.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Lecteur decodesabarresrelié

Cochez cette case pour indiquer que le poste de travail
dispose d’ un lecteur de code a barres ou d’ un lecteur
optique de caractéres.

Pour créer un nom de poste de travail

Les noms de postes de travail vous permettent de faire le suivi
des transactions réalisées sur un PC, comme les activités de prét
ou les montants d’ argent regus sur le PC.

1. Danslabarredoutils Configurer le contrdle d'acces,
cliguez sur I’ expert Politique « Poste de travail »

Lafenétre « Liste des palitiques » saffiche.

2. Pour créer un poste de travail de type « nommeé »,
sélectionnez la police PCGUI -DI SP, puis cliquez sur
Copier. Lafenétre suivante apparait :

[ station Policy =101
Policy duplicating: PCGUI-DISP

Mew policy name: I

(0]4 | Cancel |

3. Entrez le nom de lanouvelle politique, puis cliquez sur
OK. Lafenétre suivante apparait :

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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7| %]

Description

Terminal

Character translation

Marne:

Library:
Lacation:

Port:

[ station Policy =101 x|

CIRC1

: |F'C Graphical User Interface Display Mode

Type: ¢ Port & Mamed © Floating

! =l
| =l
: stgui j
1 |Tv-DISP =]

Flatfarm:

¥ Color warkstation

" Host  Microstation ¢ ¥-station
[T Receipt printer attached

[T Reader attached

Save | Cancel |

A | attribut « Type », sélectionnez Désigné.
Sélectionnez une Bibliothéque dans laliste.
Sélectionnez une L ocalisation danslaliste.

Dansle cas d'un poste de travail detype « Désigné », la
zone Localisation est obligatoire. Elle contient le nom de
I”une des polices « Localisation » définies dans les
politiques de configuration générale. Si vous retournez
un document dont lalocalisation est différente de celle
du poste de travail, cette différence indique au poste de
travail d' imprimer un regu pour rangement « Transféré
a» (s votre bibliothéque utilise les recus pour
rangement). Si votre bibliothéque N’ utilise pas les regus
pour rangement, vous pouvez sélectionner n’importe
guelle localisation. Celle-ci n’a aors aucune importance.

Cliquez sur Enregistrer. Lanouvelle politique « Poste
de travail » sera accessible aprés que vous aurez arrété et
redémarré le serveur du systéme Unicorn.

Pour sélectionner le nouveau poste de travail de type

« Désigné », ouvrez une session dans le client
WorkFlows. Cliquez sur Configuration dansle menu
déroulant Préférences. Dans laliste Nom, sélectionnez
le nouveau poste de travail. Cliquez sur OK. Le message
suivant sera ensuite affiché : « Ces changements
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entreront en vigueur lorsque vous redémarrerez le poste
detravail. ».

[
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Exercices

Exercice 1

Scénario : Des bénévoles travaillent dans votre bibliothéque. Ces
personnes doivent avoir un acces restreint aux fonctions de prét.
Vous désirez restreindre |” accés aux fonctions suivantes :

e Créer un dossier d'usager

e Renouveler I'abonnement de I'usager
e Prolonger I’ abonnement d'un usager
o Ajouter desfrais ou des amendes

o Payer lesfrais et les amendes

e Ajouter une notice abrégée

o Déclarer une carte perdue

e Remplacer le numéro de document

e Attribuer une date de retour spéciale

Il existe dans certains experts des assistants qui leur
permettraient d’ effectuer des fonctions qui ne font pas partie de
leur politique « Type d'acces ».

Action : Sur le serveur, créez un nouveau fichier de propriétés
qui, lorsqu’il est attribué ala politique « Type d'acces »

« bénévoles » supprimerait I’ accés aux assistants mentionnés
précédemment. Si vous avez besoin d aide pour compléter cet
exercice, exécutez les étapes ala page 30.

[
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Exercice 2

Scénario : Créez une politique « Type d'acces » et une politique
« Profil d'usager » pour les bénévoles mentionnés dans|’ exercice
précédent. Ces personnes doivent avoir accés uniquement aux
experts suivants :

e Préter des documents

e Retourner des documents

e Renouveler prét d un usager

e Renouveler par numéro de document
o Afficher un dossier d' usager

e Retourner des documents de lachute alivres

Action : Copiez une politique « Type d'acces » existante (p. ex.
CIRC) pour en créer une pour vos bénévoles. Modifiez les zones
appropriées pour limiter I’ accés aux experts mentionnés
précédemment. Ensuite, copiez et modifiez une politique « Profil
d usager » (p. ex. CIRC) pour en créer une nouvelle qui pointe
vers votre nouvelle politique « Type d’ accés ». Voyez |es étapes
alapage 44.

Exercice 3

Créez une barre d' outils personnalisée qui inclut les experts qui
seront utilisés par |es bénévoles mentionnés dans I’ exercice 2.

Comme point de départ, utilisez |a barre d'outils du prét et
modifiez-la en enlevant les experts auxquels les bénévoles n’ ont
pas acces. Enregistrez la barre d'outils personnalisée dans le
serveur en lui attribuant un autre nom. Souvenez-vous que cette
barre d outils personnalisée ne sera pas reliée aux données
d'ouverture du client WorkFlows des bénévoles.
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Vue d’ensemble

Le groupe de politiques « Configurer les dossiers
d’ usagers » contient des politiques servant a:

o Recueillir des statistiques
o Définir les zones d’ adresses des usagers

o  Gérer ladistribution de documents aux usagers
incapables de se rendre ala bibliotheque

o Définir leslimites des activités de prét pour des types
d’ usagers precis

Labarre d'outils Configurer lesdossiers d’ usager s comporte
les experts suivants :

User Configuration 3
% User Extended Info Format Policy

&E‘;‘; User Address 1 Policy

&gg User Address 2 Policy

&:‘:‘S User Address 3 Policy

User Profile Policy

2

User Category 1

)
n

User Category 2

)
[V}

User Category 3

)
=

User Category 4

)
[fa]

User Category 5

Cutreach Route

[P

Note : Pour obtenir de plus amples renseignements,
reportez-vous a la section Définir la
configuration de la session a la page 256 si
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vous voulez limiter ces politiques a une
bibliothéque particuliére.

i i

Politique « Profil d'usager »

Dansle systéme, on attribue a chaque usager une politique

« Profil d'usager ». Les profils d’ usagers sont utilisés pour
répartir les usagers de la bibliothéque en différents groupes. Ces
regroupements servent a éablir divers niveaux de privilége dans
le systeme. Par exemple, un enfant n’ aura pas les mémes
privileges gu’ un adulte, un étudiant n’ aura pas les mémes
priviléges qu’ un professeur et ains de suite. De plus, ces
regroupements peuvent servir a desfins statistiques, par
exemple, identifier le nombre de préts par les étudiants du
baccalauréat comparativement au nombre de préts par les
étudiants en maitrise.

[
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Attributs de la politique « Profil d'usager »

Général (onglet)

User Profile Policy - 0O =

General I Ciru:ulatiu:unl Materials booking | Login attributes | Reserves | Miscellaneous

Name: I

Description: I

Location: I j

[” Billable

Privilege limit: ¢ Mo limit

e I davys

e I weeks

e I manths

- I YEars
‘ol %

Privilege fee: £.00

Save Cancel

Nom

Cet attribut identifie de fagon unique la politique. Le nom
peut comporter 10 caracteres ou moins et ne peut pas
inclure d’ espace, ni de marque de ponctuation, sauf letiret
(-)ouletrait de soulignement ( _).

[
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Description

Cet attribut fournit de I’ information supplémentaire sur la
politique et sur son utilisation par la bibliothéque. Elle peut
comporter un maximum de 60 caracteres.

L ocalisation

Si le systéme est configuré de fagon aintégrer les zones

d’ accés dans la politique « Profil d'usager » plutét que de
les afficher comme étant des zones du dossier d'usager, la
zone Localisation est incluse dans la politique « Profil
d'usager ». La zone Localisation doit contenir le nom de

I” une des politiques « Localisation » définies. Si un
document est prété a un usager, ce document est considéré
comme étant au nom de localisation de I’ usager. Les
usagers spéciaux, comme la bibliothégque et les services de
la bibliotheque ont des noms de localisation comme
CATALOGAGE, RELIURE et BIBLIOBUS. Les autres
usagers peuvent avoir le nom de location PRETE.

Facturable

Cet attribut indique si les usagers appartenant a un profil
d'usager précis peuvent faire |’ objet d une facturation
automatique par le systéme Unicorn en raison d’ une activité
de prét tarifée.

Dur ée del'abonnement

Cet attribut indique la durée. Un abonnement peut ne pas
avoir de limite ou la limite peut étre définie de fagcon a
expirer dans un certain nombre de jours, de semaines, de
mois ou d’ années, ou a une date précise.

Frais d'abonnement

Lorsque vous goutez un usager dans le systéme ou que
vous renouvel ez un abonnement existant, |’ usager peut se
voir facturer le montant indigué dans cette zone.
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Prét (onglet)

User Profile Policy - 0O =
o Q% |&|
General

Charge limit: I— &
Charges allowed: I— &
Hold limit: [ &
Hold rank: I— &
Overdue threshald: I— &
Bill threshold: I $.00
Overdue recall threshold: I— &
Maximum suspension amount: I— &

Maximum suspension unit: ¢ Daily & weekly © Monthly
[ Library precedence
[T Increment item record charge counter

[T Recirculate itemn

Save | Cancel |

Maximum de préts

Cet attribut précise combien de documents un usager peut
emprunter en méme temps. Contrairement au maximum de
retards et au montant maximal de frais et d’ amendes, le
statut des usagers en infraction n’ est pas touché lorsgque le
Maximum de préts est atteint. Si un usager atteint le
maximum de préts, un code d'autorisation peut permettre &
cet usager d’ emprunter des documents supplémentaires.
Cliquez sur le gadget, puis entrez un nombre entre O et
24999, ou entrez lavaleur ILLIMITE.

Préts autorisés

Si un usager est gjouté au systeme ou que son abonnement
est renouvel é, l1a palitique « Profil d'usager » déterminele
nombre de fois qu'il peut atteindre e nombre maximum de
préts autorisé avant que son abonnement expire. Cliquez sur
le gadget, puis entrez un nombre entre 0 et 24 999, ou
entrez lavaleur ILLIMITE.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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M aximum der éservation

Cet attribut précise combien de documents un usager peut
réserver en méme temps. Cliquez sur e gadget, puis entrez
un nombre entre O et 24 999, ou entrez lavaleur ILLIMITE.

5 NOTE Le maximum de réservations concerne les
réservations entrées dans le systéme et non
celles qui ont été remplies.

Rang delaréservation

Chaquetitre et chague document figurant dans la base de
données du systéme Unicorn peut avoir une liste d’ usagers
qui attendent de pouvoir I’emprunter. |l s'agit de la queue
des réservations. Parmi les criteres, lerang dela
réservation du profil de |’ usager détermine la place de
celui-ci dans la queue des réservations. Les profils d'usagers
peuvent se voir attribuer un rang de 100 4199. Plusle
nombre est bas, plus le rang est élevé dans la queue des
réservations.

Tous les profils d'usagers peuvent avoir le méme rang,
accordant ainsi une chance égale atous les usagers de
réserver du matériel (si les autres critéres de réservations
sont égaux).

Si votre systéme est configuré pour utiliser lafonction
Gestion desréservations du systéme Unicorn, la priorité
des réservations est déterminée de lafagon suivante :

1. Laplusgrande priorité danslapolitique
« Concordance des réservations ».

2. Lerangleplusé@evédansledosser de
réservation.

3. Lapremiére date alaguelle laréservation a été
effectuée.

Maximum deretards

Le systéme Unicorn surveille le nombre de documents en
retard de chaque usager. Si le nombre de documents en
retard d’ un usager dépasse le maximum de retards indiqué
dans son profil d’ usager, cet usager ne peut plus emprunter
d’ autres documents. |l est possible de paramétrer le
maximum de retards de la fagon voulue pour chaque profil
d'usager. Si le maximum de retards est paramétré a0, le
systeme ne tient pas compte de cet attribut pour déterminer
le statut des usagers en infraction.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
80 Décembre 2006



Configurer les dossiers d'usagers
|

M aximum de fraigamendes

Le systeme Unicorn surveille le montant d’ argent que doit
chaque usager, y comprislesfraiset lesamendes. S le
montant d’ un usager dépasse |e maximum de frais/amendes
indiqué dans son profil d usager, cet usager ne peut plus
emprunter d’ autres documents. Il est possible derégler le
maximum de frais’amendes au montant désiré (0 $a

10 000 $) pour chague profil d'usager. Si le maximum de
frais'amendes 0 $, e systéme ne tient pas compte de cet
attribut pour déterminer le statut des usagers en infraction.

Maximum deretards avec rappel

Cet attribut permet de bloquer les usagers selon le nombre
deretards ayant fait |’ objet d’ un rappel.

Un document est gjouté au compte de retards ayant fait
I'objet d'un rappe aprés que les conditions suivantes ont été
remplies:

= Ledocument afait |’ objet d’un rappel.
= Ledocument est en retard.
= Aumoinsun avisderappel aété envoyé.

Si le nombre de retards ayant fait I’ objet d'un rappel
comportant un avis de rappel d'un usager est égal ou
supérieur au nombre indiqué dans |’ attribut « Maximum de
retards avec rappel », son statut d’ usager est paramétré a
BLOQUE.

Cette zone n’ est pas affichée dans le cas des systemes
UnicornECOLE.

Nombre maximal de suspensions

Cet attribut indique le nombre maximal de suspensions
(maximum d’ heures, de jours, de semaines et de mois) dans
le cas de la suspension des priviléges de prét d'un usager
pour du matériel en retard.

Types de suspensions maximales

A |’ aide de cet attribut, vous pouvez définir lafagon dont
sera cal culée la durée de la suspension. La suspension peut
étre calculée en heures, en jours, en semaines ou en Mois.

Préséance dela bibliothéque

Si labibliothégue établit une date de retour al’ aide de

I" attribut « Période de prét » de sa politique et que la case
Préséance dela bibliothéque est cochée, la date de retour
indiquée dans la politique de la bibliothéque a préséance sur
la date de retour normale. Si lacase n' est pas cochée, le
systeme ne tient pas compte de cet attribut et la date de
retour normale demeure en vigueur.

[
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Comptabiliser le nombrede prétsd’un document

Cet attribut permet d’indiquer si un prét particulier doit étre
comptabilisé pour fins statistiques, selon le profil de
I"usager qui emprunte le document. Si oui, le nombre de
préts simultanés effectués sur ce méme document sera
comptabilisé. Si non, le nombre de préts simultanés
effectués sur ce méme document NE sera PAS
comptabilisé. Par exemple, cet attribut ne devrait pas étre
sélectionné dans |e cas de I'usager USAGE DE LA
BIBLIOTHEQUE.

5 NOTE  Cet attribut n'a aucun effet sur les fichiers
journaux historiques qui incluent les
transactions de prét. Les rapports qui
géneérent des statistiques selon I'information
tirée des fichiers journaux historiques, comme
Statistiques de transaction, compteront quand
méme tous les préts, méme s'il est possible
de ne pas tenir compte des préts internes en
excluant le profil d'usager interne au moment
de configurer le rapport.

Préter de nouveau le document

Lorsqu’ un document est prété a un usager, il peut étre
possible de le préter de nouveau a un autre usager sans

d abord en effectuer le retour. Cette action est réalisable
uniquement si le profil d'usager du premier usager permet le
double-prét.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Réservation de matériel (Onglet)

User Profile Policy

o B R 8|

Generall Circulation i Materials booking?| Lagin attril:uutesl Reserves | Miscellaneous

Booking limit; I &

Delivery shipping: I

Return shipping: I

[
[

[T Consecutive booking allowed

Save Cancel

M aximum deréservations de matériel

Cet attribut indique le nombre maximum de documents
pouvant étre réservés en méme temps.

Expédition
Cet attribut indique la politique « Horaire des expéditions »
liée a cet usager. Cet horaire sert anoter le temps nécessaire
pour expédier le document réservé chez |’ usager, depuisla
bibliothéque ou le centre documentaire. Ce temps
supplémentaire, nécessaire al’ expédition, est réservé dans
le calendrier de réservation du document. Lorsqu’ un
document est réservé, le calendrier de réservation affiche la
date alaguelle il faut emprunter le document et |’ envoyer a
I"usager pour qu'il arrive ala date demandée. Le systeme
Unicorn cal cule automatiquement le temps requis.

Expédition desretours

Cet attribut indique la politique « Horaire d'expédition des
retours » liée & cet usager. Cet horaire sert a noter le temps
nécessaire pour expédier le document réservé ala
bibliothégue ou au centre documentaire, depuis
I’emplacement de |’ usager. Lorsqu’ un document est
emprunté et envoye, sa date de retour contient ladate a
laguelle le document doit étre recu de I’ usager. Cette date
est entrée automatiquement dans le systeme Unicorn; elle
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inclut le temps d’ expédition depuis lalocalisation de
I” usager aprés laderniére date d’ utilisation.

Autoriser réservation de matériel consécutive

Cet attribut indique si les utilisateurs liés a ce profil peuvent
réserver des documents pour des périodes consécutives.
Cette zone correspond aux périodes fixes de la politique

« Profil des réservations de matériel ».

Attributs de données d'ouverture (onglet)

User Profile Policy - O =
I Reserves | Miscellaneous
User access: I j
Environment: I j
Zave | Cancel |

Typed'accés

Si le systéme est configuré de fagon aintégrer les zones

d acces dans la politique « Profil d'usager » plutét que de
les afficher comme étant des zones du dossier d'usager, la
zone Type d acces est incluse dans la politique « Profil
d'usager ». La zone Type d'acces contient |le nom d’ une
politique « Type d'accés » définie dans les politiques

« Configurer le contréle d' acces ». Le type d'acces, attribué
aun usager par le profil d'usager, définit les utilitaires du
systeme Unicorn, les rapports, laliste des commandes, la
liste des demandes et d autres fonctions auxquelles I usager
aacces.

Environnement

Si le systeme est configuré de facon aintégrer les zones
d’ accés dans la politique « Profil d'usager » plutét que de
les afficher comme étant des zones du dossier d'usager, la
zone Environnement est incluse dans la politique « Profil
d'usager ». La zone Environnement contient le nom d’ une

84
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politique « Environnement » définie dans les politiques

« Configurer le contr6le d’ accés ». La politique

« Environnement » définit un ensemble de fenétres, une
passerelle et d'autres renseignements qui incluent
|'apparence générale et |es paramétres des postes de travail
du systéme Unicorn.

Réserve (onglet)

User Profile Policy

o | Q| 5| 5|

Reserve charge limit: I &
Reservation limit: I #

" Eligible for reservation

[T Consecutive reservation allowed

Save Cancel

Maximum de prétsalaréserve

Cet attribut précise combien de documents d’ une réserve
académiqgue un usager peut emprunter en méme temps.
Contrairement au seuil de retards et au montant maximal de
frais et d amendes, e statut des usagers en infraction n’ est
pas touché lorsque le maximum de préts de laréserve est
atteint. Si un usager atteint le maximum de préts de la
réserve, seul un code d'autorisation peut permettre & cet
usager d emprunter des documents supplémentaires.
Cliquez sur le gadget, puis entrez un nombre entre O et

24 999, ou entrez lavaleur ILLIMITE.

M aximum deréservations

Cet attribut précise combien de documents réserves et non
récupérés un usager peut emprunter en méme temps.
Cliquez sur le gadget, puis entrez un nombre entre O et

24 999, ou entrez lavaleur ILLIMITE.
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Admissible a la réservation

Cet attribut détermine s un usager est autorisé aréserver du
matériel delaréserve.

Autoriser réservations consécutives

Cet attribut détermine s un usager peut réserver un
document immédiatement aprés lafin de sapériode de
réservation précédente.

Divers (onglet)

User Profile Policy - 0O =

dn L1

Routing rank: I &
Request limit: I &

Save Cancel

Rang deroutage

Cet attribut comporte un numéro de 1 2999 qui sert a
établir la priorité de I'usager dans une liste de routage.

Maximum de demandes

Cet attribut précise le nombre de demandes sans réponse
pouvant figurer simultanément au dossier d'un usager.
Cliquez sur le gadget, puis entrez un nombre entre O et
24 999, ou entrez lavaleur ILLIMITE.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Politiques « Catégorie d'usager 1 a 5 »

Les palitiques de catégorie d’ usager établissent un vocabulaire
contrélé qui vous permettra d assigner des caractéristiques
spéciales a chague dossier d’ usager. Ces rensel gnements seront
utiles lors de la production des statistiques ou lors de
I'inscription. Chague catégorie peut refléter un type de
caractéristique distinct.

[Muser category 1 =10l x|

MHame: I

Description: |

Save | Cancel |

Entrez les politiques de catégorie d'usager dans I'onglet
Démographie du dossier d'usager.

[
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Politigues de formats d'adresse 1, 2, 3 des
usagers

La politique « Format » est une liste des zones permises dans un
type de notices donné. Cette politique précise aussi les
caractéristiques de chaque zone. L’ administrateur du systeme
Unicorn peut gérer entierement la description des indicateurs de
format. Il est possible d’ gjouter et de supprimer des entrées dans
les politiques « Format »; il est également possible de modifier le
libellé de n’importe quelle entrée.

Hew User Registration - 0O =

rl

User ID: 1234567590 Library User Profile name: PUBLIC,..

Basic Info | Privilege | Demographics Addresses | Extended Infol

Primary: © address 1 ¢ aAddress 2 ¢ Address 3

Address 1

[oavpHOoNE =]

[LinE =l
[sTREET =l
[crrvesTate =]
z1F =l
[EmaIL =l

[LocaTion =]

Etiquettes et politiques « Format »

L es étiquettes sont la composante de base qui définit les zones
du systéme Unicorn ainsi que leurs caractéristiques dans les
différents types de dossiers utilisés par le systéme. Les politiques

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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« Format » comportent deux types d’ étiquettes : lestypes de
zone et leslistes de synonymes.

Type de zone

Un type de zone identifie une entrée pouvant servir dans un type
de format précis.

Liste des synonymes d’étiquettes

Les listes de synonymes définissent des groupes d’ entrées pour
les zones abrégées et complétes de chacun des formats.

User Address 1 Policy = 0O =

=

Entry ID Synonym List

Modify template entries to change the entries in the template when you create new
records, Modify brief and full entries to change brief and full display. When you
add entries to the template, remember that you may need to make corresponding
changes for brief and full display

Full entries: IUSER.ﬁ.l-FLI "l
Brief entries: IUSER.ﬁ.l-BR "l
Template entries: IUSER.ﬁ.l-TEM "l

Zones complétes

Cet attribut comporte une politique de liste de synonymes
d’ étiquettes qui définit les zones qui affichent I'information
compléte, ainsi que I’ ordre d’ affichage des zones.

Zones abr égées
Cet attribut comporte une politique de liste de synonymes

d'étiquettes qui définit les zones qui affichent I'information
abrégée, ainsi que I'ordre d'affichage des zones.

Zonesde modéle

Cet attribut comporte une politique de liste de synonymes
d'étiquettes qui détermine quelles zones vides sont affichées
au moment de créer ou de modifier desformats ayant un but
précis, ainsi que I'ordre d'affichage des zones.
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Personnaliser une liste de synonymes d’adresses

d’'usagers — Zones livrées
L es rapports pour avis utilisent des zones abrégées d’ adresses
d’ usagers. Une liste de zones abrégées de politiques « Formats

d'adresse 1 pour usagers » pourrait inclure les politiques
d’ étiquette ssimple suivantes.

RUE, LIGNE, VILLE/ETAT, CODE POSTAL

User Address 1 Policy - 0O =

Mame: USERAL-BR
Description: IE-rief user address1 list

Purpose: USER_ADDR1
Type: Synonym List

Mode: (% Inolude specified entries in list

i” Exclude specified entries in list

SR al=T30 = TREET,LINE,CITY/STATE,ZIP &

Save | Cancel |

L’ administrateur du systeme Unicorn peut modifier laliste des
synonymes afin de configurer I affichage de zones
supplémentaires. Par exemple, I'administrateur du systeme
Unicorn peut gjouter la zone Destinataire, une zone livrée, ala
liste de zones Adresse 1 pour usagers pour qu’elle soit imprimée
dans un avis aux usagers. Par ailleurs, pour que la zone
Destinataire soit remplie au moment de la création du dossier

d’ usager, il faut également gjouter celle-ci alaliste du modele
Adresse d’usager 1.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Pour ajouter une zone livrée a une liste de
synonymes

Exécutez | es étapes suivantes pour gjouter la zone Destinataire a
laliste des synonymes de zone abrégée et de zone de modéle
Adresse 1 pour usagers:

0.

Danslabarre d outils Configurer lesdossiers
d’usagers, cliquez sur I’ expert Formats d'adresse 1

€

Sélectionnez I'onglet Zones.

pour usagers

]

Cliguez sur I'assistant Zones

Sélectionnez la zone USERA1-BR, puis cliquez sur
M odifier.

Cliquez sur le gadget « Zones » pour g outer
Destinataire alaliste.

Sélectionnez une zone dans les Options disponibles et
cliquez sur lafleche pour les faire passer dans les
Options sélectionnées.

Sélectionnez Destinataire dans les Options
sélectionnées.

Cliquez sur les fleches Haut ou Bas pour positionner la
zone al’endroit voulu danslaliste.

Cliquez sur OK.

10. Cliquez sur Enregistrer.

11. Répétez les éapes 4 a 11 avec les zones de modéle.

12. Cliquez sur Enregistrer lorsgue vous avez terminé.
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Liste des zones

[@User Address 1 Format Policy =10l

~Entry ID Synonym List

Full entries: |USER&1-FU -]
Brief entries: |USER.E«1—E-R ;I
Template entries: |U5ER.£'«1—TEI'-'1 LI

Entry ID | Descriptian
CELLPHOME -
FIELD —
HOMEROOM Homeroom 1=
ATTH Attn
LIME Line
CITY/STATE City, State
ZIP Zip
DAYPHOMNE Daytime Phone
Fiu Fix Ll

Save | Create | Display | Modify | Remove | Close |

Cette section affiche une liste de zones utilisées avec les
politiques « Format ». Depuis cette liste, vous pouvez créer,
afficher, modifier ou supprimer de I’ information sur les zones.
Lefait de sélectionner une zone et de cliquer sur Créer,
Afficher ou Modifier affiche les onglets Généralités et
Afficher.
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Généralités des zones de format d'adresse (onglet)

[Muser Address 1 Format Policy =13l x|
=

Basic | Digplayl

Entry ID: | |

Internal entry number; 1001

Entry name: |

v pllow editfcreate
[~ Reguired

Data type: |aNY |
Minimum size: |IZI
Maximum size: |9999

Default value at creation: |
[ Searchable flag
Search ID: | ;I
Entry type: | &

Cancel |

Zone

Cet attribut contient le nom de la zone utilisée avec cette
politique « Format ». Les noms de zone doivent étre
uniques. Utilisez laliste pour afficher les noms de zone
créés précédemment. Si le nom de zone N’ existe pas,
utilisez I’ assistant Zone pour en créer un.

No interne de zone

Cet attribut contient le numéro interne de zone utilisé par le
systéme. Ce numéro est relatif au format et ala zone
utilisée. Les numéros internes de zone doivent étre uniques
et se situer entre 1000 et 9999.

Nom dela zone
Cet attribut contient une description de la zone.
Autoriser la modification/cr éation

Cet attribut indique si la zone peut étre modifiée ou créée.
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Obligatoire

Cet attribut sert aindiquer qu'il faut entrer des données
dans cette zone. La mention ** REQUIRED FIELD**
(Zone obligatoire) est ajoutée ala case de texte delazone s
cet attribut est séectionné.

Type de données

Cet attribut sert aindiquer si les données de cette entrée
doivent étre de type a phabétique, a phanumérique,
numeérique, imprimable ou si les données peuvent étre
n’'importe quel type de caractere.

Tailleminimale

Cet attribut sert alimiter le nombre de caractéres dans une
zone. La plus petite valeur acceptée est zéro et laplus
grande est 9999.

Taille maximale

Cet attribut sert alimiter le nombre de caractéres dans une
zone. La plus petite valeur acceptée est zéro et laplus
grande est 9999.

Valeur par défaut ala création

Cet attribut sert & préciser les données par défaut affichées
dans une zone alacréation d’ un dossier. Les données par
défaut peuvent comporter un maximum de 200 caracteres.

Signal derecherche

Cet attribut indique si la zone est indexée a desfins de
recherche par I'index BRS.

No derecherche

Si lesigna de recherche est sélectionné, alors cet attribut
est activé. 1l fonctionne avec le signal de recherche, quela
zone soit indexée ou non. Reportez-vous al'aide en ligne du
client WorkFlows pour une liste de numéros de recherche
par défaut.

Type de zone

Pour indiquer toute signification ou utilisation particuliere
de cette zone, il est possible de préciser le type de zone. Cet
attribut sert également a déterminer s d' autres attributs de
politique « Format » S appliquent a une zone. Dans le cas
des formats d adresse, les types de zones suivants sont
fournis par défaut :

= Adresse de courrier électronique
= Numeéro de téléphone
= Code postal

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Afficher des zones de format d'adresse (onglet)

[Muser Address 1 Format Policy =10l x|

—Wariations

To modify a display variation, select it from the list and make your changes. Modify will
save your changes. To add a display variation, type in new values and select Create,

~List of display variations
Internal entry number Label
Create
Label: | —_—
Update

[ Send unfarmatted

Rermaove

Sawve | Cancel |

Liste desvariations d’ affichage

Cette section contient laliste des variations d' affichage.
Cette liste contient les différentes étiquettes pouvant étre
affichées pour la zone.

Etiquette

Cet attribut indique le nom de I’ é&iquette de cette zone. I
est possible de modifier cette &iquette; mais s elle est
changée dans la politique « Format », elle apparaitra
comme €lle a été entrée, peu importe lalangue du poste de
travail.

Envoyer sansformater

Cet attribut indique si les données doivent étre envoyées au
poste de travail formatées pour I’ affichage, ains que non
formatées. Il n’est pas possible d afficher les données non
formatées, mais elles peuvent servir comme hyperlien, dans
une page Web ou comme lien vers un fichier d’ image.
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Personnaliser les listes de synonymes en créant de
nouvelles entrées

SirsiDynix livre certaines zones prédéfinies pour chacune des
politiques « Format » du systéme Unicorn. Afin de personnaliser
des zones pour votre bibliotheque, I'administrateur de votre
systéme Unicorn peut devoir créer de nouvelles zones. Par
exemple, vous pouvez avoir besoin d' une zone Case postale
dans I’ adresse d’ usager.

Pour créer une nouvelle zone

1. Danslabarredoutils Configurer lesdossiers
d’usagers, cliquez sur |’ expert Politique « Formats

]
d'adresse 1 pour usagers » &3’ .

Sélectionnez I'onglet Zones.
3. Cliquez sur le bouton Créer .

]

Cliguez sur 'assistant Zones

Cliquez sur le bouton Cr éer .

Tapez CASE POSTALE dans |lazone Nom et Case
postale dans la zone Description. Cliquez sur Type de
Zone, puis sur Enregistrer.

7. Sélectionnez dans laliste la Zone que vous venez de
créer.

Cochez la case Autoriser la modification/création.
Dans la zone Type de données, entrez TOUT.

10. Dans lazone Taille minimale, entrez une valeur entre O
et 9999,

11. Danslazone Taille maximale, entrez une valeur entre O
et 9999.

12. Laissez vide la zone Valeur par défaut a la création.
13. Laissez vide la zone Signal de recherche.

14. Laissez vide lazone No de recherche.

15. Laissez vide la zone Type de zone.

16. Séectionnez I'onglet Afficher.

17. Entrez une Etiquette.

18. Cliquez sur Créer, puis sur Enregistrer.

19. Cliquez de nouveau sur Enregistrer pour fermer cet
expert.
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Pour afficher la nouvelle zone dans une liste de
synonymes
Aprés avoir créé une zone, goutez-la dans laliste de synonymes

appropriée en modifiant laliste USERA1-BR, USERA1-FU ou
USERA1-TEM :

1. Danslabarredoutils Configurer lesdossiers
d’usagers, cliquez sur I" expert Politique « Formats

]
d'adresse 1 pour usagers » &3’ .

Sélectionnez I'onglet Zones.
Cliquez sur |'assistant Zones.

Sélectionnez laliste des synonymes appropriée, puis
cliquez sur M odifier.

Cliquez sur le gadget « Zones ».

Dans les Options disponibles, sélectionnez |a zone Case
postal e créée précédemment et cliquez sur lafléche pour
la déplacer dans |les Options sél ectionnées.

7. Sélectionnez la zone Case postale dans les Options
sélectionneées.

8. Cliquez sur lesfleches Haut ou Bas pour positionner la
zone al’endroit voulu danslaliste.

9. Cliquez sur OK.

10. Cliquez sur Enregistrer.

11. Cliquez de nouveau sur Enregistrer.

[
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Politigue « Formats des informations
supplémentaires pour les usagers »

La politique « Formats des infos supplémentaires pour usager »
gere |’ affichage, | édition et 1a validation des données de toutes
les zones d'informations suppl émentaires des dossiers d'usagers
du systéme Unicorn.

User Extended Info Format Policy - O =

Entry ID Synonym List

Modify template entries to change the entries in the template when you create new
records. Modify brief and full entries to change brief and full display. When you
add entries to the template, remember that you may need to make corresponding
changes for brief and full display

Full entries: IUSERX—FULL 'l
Brief entries: ILISERX-BR 'I
Template entries: ILISERX—TEM 'I

Entry 1D = I Description

BIRTHDATE
STAFF
LICENSE
MOTE
COMMENT
MOTIFY_VIA
LOSTITEM
HISTORY
SSH
PREY_ID
STUDENT_ID
PREY_ADDR
PREY_IDZ

Save | Create | Display | Maodify | Remove | Clase |

5 NOTE Il ne devrait pas y avoir de zone dans les listes
de zones Abrégé ou Détaillé qui ne figurent
pas aussi dans votre modéle, sinon vous ne
serez pas en mesure de créer de notices qui
contiennent la zone manquante de votre
modele. Si vous n'avez pas toutes les zones
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du modéele dans vos listes de zones Détaillé et
Abrégé, elles ne seront pas affichées ou ne
s'imprimeront pas dans les rapports.
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Vue d’ensemble

Les experts de labarre d'outils Configuration générale géerent
les politiques utilisées dans tous | es systémes Unicorn et les
politiques utilisées par plus d’ un module du systeme Unicorn.

General Configurat... #
% Character Translat...

b Library

'ﬁ Library Calendar
@? Location
Iﬁ.a Search Library

% Library Group

Décembre 2006 100



Définir la configuration générale

is is

Politigue « Bibliotheque »

La politique « Bibliotheque » sert principalement &:

o Repérer |I'adresse de la bibliothéque qui sert ala
correspondance

e Préciser lalocalisation des documents réservés

e Déterminer les permissions d’ affichage et de
modification de certains dossiers

Général (onglet)

Library - 0O =

‘ bl
l'-l-‘—' '@? 7 |
General | Circulation | Cataleging| Acquisition || Serial contral | ©pen URL Resalver

Marne:

Drescription:

User I

OCLC Code:

[ Save ][ Cancel

Nom

Cet attribut identifie de fagcon unique la politique. Le Nom
peut comporter 10 caracteres ou moins et ne peut pas
inclure d'espace, ni de marque de ponctuation, sauf le tiret
(-) ouletrait de soulignement ().

Description

La description contient le nom complet de la bibliothégue.
Elle peut comporter un maximum de 60 caracteres.

[
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Numér o d'usager

A chague politique « Bibliothégue » doit correspondre un
dossier dusager dans la banque de données du systeme
Unicorn. Le numéro d'usager de I’ usager de la bibliothéque
doit étre le méme que celui de la politigue « Bibliothéque ».
Le nom et I’ adresse de la bibliotheque du dossier d'usager
de labibliotheque figurent dans les avis aux usagers. Le
numeéro d'usager sert également aidentifier le dossier
d'usager a utiliser pour placer les documents en transit dans
un site multisuccursales. Le profil d'usager de ce dossier
d'usager doit alors étre EN TRANSIT.

G NOTE  Pour inclure 'adresse de retour de la
bibliothéque dans les avis, vous devez entrer
cette adresse dans le dossier d'usager de la
bibliothéque. De plus, pour les rapports qui
produisent des listes séparées pour chaque
bibliothéque (par ex. Documents réservés sur
les rayons et Réservations inactives), celles-ci
peuvent étre envoyées électroniquement aux
adresses courriel inscrites dans le dossier
d'usager de la bibliothéque

CodeOCLC

Utilisez cet attribut pour indiquer le code OCLC dela
bibliothéque. Cet attribut sert a extraire les suppressions
pour le rapport OCLC. Cerapport crée un fichier desfonds
supprimés de la bibliotheque qui peuvent étre rapportés a
OCLC

[
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Prét (onglet)

Library - 0O =

Q. @y te

General | Circulation | Cataleging | Acquisition|| Serial contral || Cpen URL Resolver
Loan period: | UMLIMITED W

&ccrue fine
Clozed dates: 12,-‘29,-‘2!]!]5-01,|rl:|2,|"2I:ID?,I:I4,-‘3I:I,|‘2EII:|?-|:|5ID1,|"2I:||:|?,I:|?,|’I:|4,|‘2E

Closed days

|:| Sunday D Manday |:| Tuesday |:| Wednesday
|:| Thursday D Friday |:| Saturday

[ clesed dates in list anzhelf hold report

Haold location: | ST&CKS w
Hold permissions libraries: | ALL_LIBS R
Hald graup libraries: |EASTERM W

Hold available item libs: (Al

Bill display libs: | ALL_LIBS

Bill maintenance libs: | ALL_LIBS
Circulation display libs: | ALL_LIBS
Circulation libraries: | ALL_LIBS

Uszer dizplay libs: | ALL_LIBS

O T |

User maintenance libs: | ALL_LIBS

Days for holds to expire:
Cays for avail holds to exrpire:

[ Save ][ Cancel

Période de prét

LaPériode de prét, avec la préséance de la bibliothéque
(dansla politique « Profil d'usager »), sert a définir une date
précise pour la période de prét. Le fait de définir une date
précise pour la période de prét et de cocher la case
Préséance de la bibliotheque dans la politique « Profil

d’ usager » avance la date de retour de tous les documents
empruntés si la date de retour de la politique dépasse la
période de prét de la bibliotheque.

Par exemple, ladate correspondant ala période de prét de la
politique « Bibliotheque » est le 10/6/2005. Un usager de la
bibliothéque emprunte un document |e 31/5/2005 et
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bénéficie d’ une période de prét de 14 jours. Selon la
politique, la date de retour serait le 14/6/2005, mais, parce
que cette date dépasse |a date déterminée par I’ attribut

« Période de prét » de la bibliotheque, la date de retour est
devancée au 10/6/2005.

Amendes pendant fermeture

Cochez cette case pour permettre I’ accumul ation des
amendes les jours ou la bibliotheque est fermée.

Dates defermeture

Cet attribut contient laliste des dates ou la bibliotheque est
fermée. Le systéme n’ attribue jamais une date de retour un
jour ou labibliotheque est fermée. Dans |e cas ou une date
de retour tomberait normalement un jour ou la bibliothéque
est fermée, cette date serait reculée au jour ouvert suivant.

Cliquez sur le gadget pour sélectionner les dates auxquelles
la bibliotheque est fermée. V ous pouvez sélectionner 64
jours. Une plage de dates, comme le 24-25 décembre, peut
constituer une seule date.

Joursdefermeture

Cette section de la politique « Bibliotheque » détermine
I"horaire d’ ouverture régulier de chaque bibliothéque en
fonction des jours de la semaine lors desquels la
bibliothéque est ouverte. VVous pouvez séectionner
n’importe quel jour, de dimanche a samedi, comme journée
ou labibliothéque est fermée. Le systéme n’ attribue jamais
une date de retour un jour de la semaine ou la bibliothéque
est fermée. Dans |e cas ou une date de retour tomberait
normalement un jour ou labibliothéque est fermée, cette
date serait reculée au jour ouvert suivant.

Jour defermeture- Doc. réservéssur lesrayons

Cet attribut sert a déterminer si le systéme considére ou non
lesjours de fermeture des bibliotheques pour la production
du rapport Documents réservés sur les rayons
(Pullonshelfhld).

L ocalisation delaréservation

Cet attribut contient le nom de I” une des polices

« Localisation » définies dans les politiques de
configuration générale. Si un usager désire un document qui
est dgja prété a un autre usager, la bibliothégue peut
réserver ce document. Lorsque I’ emprunteur retourne le
document, il est transféré dans une localisation de
réservation ou l'autre usager pourrale récupérer. Le
systéme Unicorn doit donc connaitre le nom de la
localisation de réservation de chaque bibliothéque.
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Bibliotheques pour réservation

Cet attribut, utilisé par les fonctions Gestion des
réservations et Réservationstraditionnelles, définit les
utilisateurs de postes des bibliotheques qui sont autorisés a
réserver des documents. Sélectionnez un groupe de
bibliothéques défini dans la politique « Groupe de
bibliothégques ».

Groupe de bibliothéques pour réservations

Cet attribut est utilisé uniquement par lafonction Gestion
desréservations. Il sert adéfinir les utilisateurs de postes
gui forment un groupe « virtuel » dans |a bibliotheque en ce
qui atrait aux réservations. Sélectionnez un groupe de
bibliothéques défini dans la politique « Groupe de
bibliothégques ».

Réservation sur documents disponibles

Si votre systeme Unicorn est configuré pour utiliser la
fonction Gestion des réservations, cet attribut gére quels
utilisateurs de postes d’ une bibliotheque peuvent réserver
les documents disponibles (dgasur les tablettes) de cette
bibliothéque. Cet attribut n’ utilise pas lafonction de la
politique « Groupe de bibliothéques ».

Affichage des amendes/frais

Dans un systéme multisuccursales, chague politique

« Bibliothéque » indique les bibliotheques auxquelles le
personne de votre bibliothéque peut accéder pour afficher
I’information sur lesfrais et |les amendes des usagers. Cet
attribut détermine si votre personnel a acces a un groupe de
bibliothégques précis ou atoutes |es bibliothéques. Les
groupes sont définis dans la politique « Groupe de
bibliothéques ». Le systeme Unicorn est livré avec un
groupe nomméALL_LIBS, qui inclut toutesles
bibliothégques du systeme.

Gestion des amendes/frais

Dans un systéme multisuccursales, chaque politique

« Bibliothéque » indique les bibliotheques auxquelles le
personnel de votre bibliotheque peut accéder pour créer ou
payer lesfrais et |les amendes des usagers. Cet attribut
détermine si votre personnel a acces a un groupe de
bibliothéques précis ou atoutes les bibliotheques. Cet
attribut peut étre utile dans le cas d’ un consortium de
bibliothégues qui partagent un méme systeme Unicorn.

Affichage des opérations de prét

Cet attribut détermine s votre bibliotheque peut afficher
I"information sur les préts d’ un groupe de bibliothéques
précis.
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Gestion des opérations de prét

Dans un systéme multisuccursales, chague politique

« Bibliothégque » indique les bibliothéques auxquelles le
personnel de votre bibliothéque peut accéder pour modifier
I'information sur les préts. Cet attribut détermine s votre
personnel aaccés a un groupe de bibliotheques précis ou a
toutes les bibliotheques. Cet attribut peut étre utile dansle
cas d'un consortium de bibliothéques qui partagent un
méme systéme Unicorn.

Affichage des usagers

Dans un systéme multisuccursales, chaque politique

« Bibliothégque » indique les bibliothéques auxquelles le
personnel de votre bibliotheque peut accéder pour afficher
I'information sur les usagers. Cet attribut détermine si votre
personnel a acceés a un groupe de bibliotheques précisou a
toutes | es bibliotheques.

Gestion desusagers

Dans un systéme multisuccursales, chague politique

« Bibliothégque » indique les bibliothéques auxquelles le
personnel de votre bibliotheque peut accéder pour modifier
I'information sur les usagers. Cet attribut détermine si votre
personnel a acceés a un groupe de bibliotheques précisou a
toutes | es bibliothéques. Cet attribut peut étre utile dansle
cas d'un consortium de bibliothéques qui partagent un
méme systéme Unicorn.

Joursavant expiration desréservations

Cet attribut détermine le nombre de jours par défaut apres
lequel lesréservations expirent (le nombre de jours apres
lequel le systéme n’ essaie plus de combler une réservation).
Lorsqu’ un usager fait une réservation, la date d’ expiration
de laréservation correspond au hombre de jours indiqué
dans cet attribut plus ladate du jour. Si I’ utilisateur indique
une date d’ expiration pour saréservation, cette date
remplace la date d’ expiration de la réservation par défaut
indiquée dans la politique « Bibliotheque ».

Par exemple, lavaleur de |’ attribut « Jours avant expiration
des réservations » est 365. Si un usager fait une réservation
le 29/7/2005, cette réservation expirerale 29/7/2006.

Joursavant expiration desréservations disponibles

Cet attribut indique e nombre de jours pendant lesquels un
document peut demeurer sur latablette des réservations
avant de figurer dans le rapport Réservations expirées
disponibles sous la mention « Réservation expirée sur les
rayons » (EXP_ONSHLF). Entrez |le nombre de jours ou
entrez lavaleur NEVER. Si vous entrez lavaleur NEVER,
le document demeure sur la tablette des réservations jusqu'a
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la date d'expiration de la réservation, la date d'expiration de
laréservation par défaut ou jusqu'a ce qu'il soit retiré par le
personnel de labibliothégue. Si cet attribut est sélectionné,
I"avis résultant comprendra « Date limite ».

Catalogage (onglet)

Library - 0O =

B ay &

General || Sirculation | Cataloging | Acquisition | Serial cantrol | Cpen URL Resoluer

Teutindex name: [UMI
MUC sumbol: |

Cataloging display libs: | ALL_LIBS
Cataloging maintenance libs: | ALL_LIBS
Call Mumber maintenance libs: | ALL_LIBS

Itern maintenance libs: | ALL_LIBS

T U

Marc Holdings maintenance libs: | ALL_LIBS

[ Save ][ Cancel

Nom del'index texte

Cet attribut est une étiquette (maximum de quatre
caractéeres) qui identifie lesfichiers d’'index de la base de
données du systéme Unicorn.

& ATTENTION Ne tentez pas de modifier cet attribut de
politique, a moins que le Service
d’assistance ala clientéle ne vous en
donne I'instruction. Le nom de I'index
texte doit provenir du Service d'assistance
alaclientele.

A lalivraison du systéme, toutes les politiques utilisent la
politique « Index mot-clé » UNI (Union), qui vous permet
d'effectuer des recherches dans toutes les bibliothégues,
ains gue de restreindre les recherches a une seule
bibliothéque donnée sans avoir a compiler un index distinct
pour cette bibliothéeque.

Cet attribut n' est pas affiché dans le cas des systemes
UnicornECOLE.

[
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Numér o de catalogue collectif

Cet attribut précise le numéro de catalogue collectif dela
bibliothéque. Le numéro de catalogue collectif est indiqué
dans la sous-zone 852 alorsque les mentions de fonds
MARC constituent le format de sortie.

Cet attribut n' est pas affiché dans | e cas des systemes
UnicornECOLE.

Affichage du catalogage

Dans un systéme multisuccursales, chague politique

« Bibliothégue » indique les bibliothéques auxquelles le
personnel de votre bibliothéque peut accéder pour afficher
les notices bibliographiques. Cet attribut détermine s votre
personnel aaccés a un groupe de bibliotheques précis ou a
toutes les bibliotheques.

Gestion du catalogage

Dans un systéme multisuccursales, chague politique

« Bibliothéque » indique les bibliotheques pour lesquelles
le personnel de votre bibliotheque peut créer et tenir ajour
les notices bibliographiques. Cet attribut détermine s votre
personnel aaccés a un groupe de bibliotheques précis ou a
toutes les bibliotheques. Cet attribut peut étre utile dansle
cas d'un consortium de bibliothéques qui partagent un
méme systéme Unicorn.

Gestion des cotes

Cet attribut indique si votre personnel est en mesure de
modifier les notices de cote d’ un groupe de bibliotheques
précis ou de toutes les bibliotheques. Un attribut de
vérification des autorisations de gestion a été gjouté aux
experts du catal ogage afin d'autoriser ou de refuser la
modification de |'information sur les cotes. Les groupes
sont définis dans la politique « Groupe de bibliothéques ».
Le systéme Unicorn est livré avec un groupe nommé
ALL_LIBS, qui inclut toutes les bibliothégues du systéme.
Sélectionnez les bibliotheques dans la liste déroulante.
Utilisez I' assistant Library Group Palicy pour créer de
nouveaux groupes de bibliotheques ou, au besoin, modifier
des groupes existants.

Gestion des documents

Cet attribut indique si votre personnel est en mesure de
modifier les documents d’ un groupe de bibliothégues précis
ou de toutes | es bibliotheques. Un attribut de vérification
des autorisations de gestion a été gjouté aux experts du

catal ogage afin d'autoriser ou de refuser la modification de
I'information sur les documents. Les groupes sont définis
dansla politique « Groupe de bibliothégques ». Le systeme
Unicorn est livré avec un groupe nommeé ALL_LIBS, qui
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inclut toutes les bibliothéques du systeme. Sélectionnez les
bibliothéques dans |aliste déroulante. Utilisez |’ assistant

Library Group Policy pour créer de nouveaux groupes de
bibliothégues ou, au besoin, modifier des groupes existants.

5 NOTE  Sivous prévoyez utiliser la fonction de
traitement des documents flottants, vous
devrez paramétrer les attributs « Gestion des
cotes » et « Gestion des documents avec
s0ins ».

Par exemple, si la bibliotheque Georges-Henri
Lévesque retourne et assume la propriété d'un
document de la bibliotheque Lafontaine, le
document appartient désormais a une cote de
la bibliothéeque Georges-Henri Lévesque. Si la
bibliothéque Georges-Henri Lévesque ne peut
avoir acces aux cotes de la bibliothéque
Lafontaine, la cote vide de celle-ci ne peut étre
supprimée. Si la bibliothéque Georges-Henri
Lévesque a acces aux cotes de la
bibliotheque Lafontaine, la cote vide de celle-
ci sera supprimée automatiquement.

Gestion desfondsMARC

Cet attribut indique si votre personnel est en mesure de
modifier les mentions de fonds MARC d’ un groupe de
bibliothégques précis ou de toutes les bibliotheques. Un
attribut de vérification des autorisations de maintenance a
été gjouté aux experts du catalogage afin d'autoriser ou de
refuser lamodification de I'information sur les mentions de
fonds MARC. Les groupes sont définis dans la politique

« Groupe de hibliotheques ». Le systéme Unicorn est livré
avec un groupe nommé ALL_LIBS, qui inclut toutesles
bibliothégues du systeme. Sélectionnez les bibliotheques
danslaliste déroulante. Utilisez I’ assistant « Groupes de
bibliothéques » pour créer de nouveaux groupes de
bibliothégques ou, au besoin, modifier des groupes existants.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Acquisition (onglet)

Library - O =

U @y b

General || Circulation

Acquisition display libs:
&cquisition maintenance libs:

Standard address number [E376372

[ Save ][ Cancel

Affichage des acquisitions

Cet attribut détermine s toutes les bibliotheques ou
certaines bibliothégues peuvent visualiser certains
renseignements sur les acquisitions associés a cette
politique « Bibliothégque ». Si I" attribut est vide, toutes les
bibliothéques peuvent visualiser |es renseignements sur vos
acquisitions. Si vous sélectionnez une liste, seulesles
bibliothégques qui figurent dans cette liste peuvent afficher
ces renseignements. Si vous sélectionnez la valeur Aucun
acces, aucune bibliothégue ne peut modifier I'information
sur les acquisitions.

Gestion des acquisitions

Cet attribut détermine s toutes | es bibliotheques ou
certaines bibliothéques peuvent modifier certains
renseignements sur les acquisitions associés a cette
politique « Bibliothéque ». Si I attribut est vide, toutes les
bibliothéques peuvent modifier les renseignements sur vos
acquisitions. Si vous sélectionnez une liste, seulesles
bibliothéques qui figurent dans cette liste peuvent modifier
ces renseignements. Si vous sélectionnez la valeur Aucun
acces, aucune bibliothégue ne peut modifier I’information
sur les acquisitions.

Le SAN est un identificateur numérique de sept chiffres qui
sert areconnaitre | adresse précise d’ une organisation de
(ou desservie par) I'industrie de I'édition. Cet attribut sert &
supporter les transactions EDI.

Pour abtenir plus d”information, consultez
http://www.isbn.org.

[
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Notice de controle pour publication en série (onglet)

Library - 0O =
1
Wy e de,

Serial display libs:
Serial maintenance libs:

| gave || cancel |

Affichage des publications en série

Chaque palitique « Bibliotheque » précise s les usagers

d’ une bibliothéque donnée peuvent visualiser I'information
des notices de contréle provenant des autres bibliotheques
du site multisuccursales. Si 1a bibliotheque n'y préciserien,
toutes les succursales peuvent afficher I’information sur les
publications en série. Si la bibliothéque sélectionne
certaines succursales, uniquement celles qui figurent dans
cette liste ont I’ autorisation d’ afficher cette information. Si
vous sélectionnez la valeur Aucun accés, aucune
bibliothégue ne peut visualiser I'information sur les
acquisitions.

Gestion des publicationsen série

Chaque palitique « Bibliotheque » précise s les usagers

d’ une bibliotheque donnée peuvent modifier I'information
de la notice de contrdle provenant d’ une autre bibliotheque
du site multisuccursales. Labibliothéque peut ains
déterminer quels renseignements peuvent étre modifiés et
par quelles succursales. Si labibliothéque n'y préciserien,
toutes les succursales peuvent modifier |I"information sur les
publications en série. Si labibliothéque principale
sélectionne certaines succursales, uniquement celles qui
figurent sur cette liste ont I’ autorisation de modifier cette
information. Si vous sélectionnez la valeur Aucun acces,
aucune bibliotheque ne peut modifier I'information sur les
notices de contréle.

[
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Résolveur OpenURL (onglet)

Library = 0O =

R @y fe

General | Circulation || Cataleging || Acquisition | Serial contral || Dpen URL Reselver!

WarkFlows Gpen URL Resaluer
LIEL:

| save || cancel |

L’ attribut met en mémoire I’ URL de base pour |e résolveur
OpenURL du client WorkFlows utilisé par I’ expert ERM S dans
les modules des publications en série et des acquisitions. Cet
URL peut varier selon les bibliotheques et ne doit pas comporter
plus de 256 caracteres, qui est lalimite imposée par lazone. Si
votre bibliotheque n’ a pas acheté cette option, I’ onglet ne sera
pas affiché.

[
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Modification d’une politique « Bibliothéque »

Unefois par année, il est important de vérifier la zone Dates de
fermeture de chacune des politiques « Bibliothégque ». Supprimez
les dates qui ne s appliquent plus et g outez les nouvelles dates
de fermeture pour |a prochaine année. En gardant cette zone mise
ajour, vous vous assurez gqu’ aucune date de retour ne
correspondra & une journée ou la bibliothégue est fermeée.

Pour mettre a jour la zone Dates de fermeture afin
gu’elle puisse comprendre les données de la
nouvelle année

1. Danslabarred'outils Configuration générale, cliquez

sur I’ expert Palitique « Bibliotheques » " .La
fenétre « Liste des politiques » saffiche.

2. Sélectionnez la politique « Bibliotheque » a modifier.
V ous pouvez modifier I'information d’ une seule
bibliothégue alafois. Les sites a une seule succursale
auront verront bien sir une seule bibliotheque s afficher.

Cliquez sur Modifier.
Cliquez sur I'onglet Préts.

Library - O =
General| Circulation | Catalaging || Acquisition|| Serial contral | ©pen URL Resalver

Loan period: |UMLIMITED W i

&ccrue fine

Closed dates: 0170172007

Clozsed days
|:| Eindar Manday |:| Tuesday |:| Wednesday
D Thursday |:| Friday D Saturday

[ closed dates in list onshelf hold report

[ Save ][ Cancel ]

5. Cliquez sur le gadget « Dates de fermeture » pour
gjouter ou supprimer des dates. La fenétre suivante

apparait :
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Gadget : Closed Dates - 0O =
Closed from IIntil
‘= September zOO5 = $4=  September zO0s =
s m|T|lw|T|F]|s| s m|T|w| 1| F]|s|
1 Z 3 1 Z 3
4 s o = 10 4 s o & ° 1w
11 12 13 14 15 16 17 11 12 12 14 15 186 17
18 19 20 21 22 23 24 18 19 20 21 22 23 24
o Z2e 27 28 29 30 2o 26 2F &8 29 30
Closed Dates
Closed from = I Lntil |
01701472006 01/0172006
05/29/2006 05/29/2006
07/04,/2006 07/04/2006
09/04/2006 09,/04/2006
1172372006 1172472006
1272472006 12/25/2006
12/31/2006 Q01/01/z2007
(0] 4 Current Ipdate Remove Cancel

6. Sélectionnez une date a supprimer dans laliste Dates de
fermeture, puis cliquez sur Supprimer. Vous pouvez
seulement supprimer une date alafois.

7. Pour gjouter des dates de fermeture, tapez la date de
fermeture (ou la premiére date de fermeture d’' une série
de dates) dans la zone Fermeé de. Séectionnez la
derniére date de fermeture de la série dans le calendrier
Fermeture. Si labibliotheque est fermée pour une seule
journée, sélectionnez la méme date dans |es deux
calendriers. Cliquez sur Ajouter .

8. Lorsque vous avez terminé d entrer des dates, cliquez
sur OK.

9. Cliquez sur Enregistrer. Les changements ala politique
entreront en vigueur apres que vous aurez arréteé et
redémarré le serveur du systéme Unicorn.

Note : Reportez-vous a I'expert Calendrier de la

bibliothéque dans la configuration générale si

[
114 Décembre 2006



Définir la configuration générale
|

vous désirez permettre a d’autres d’'établir des
dates de fermeture sans autoriser I'accés a
toutes les politiques de la bibliothéque.

[
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Politique « Localisation »

Dans le systéme Unicorn, les politiques « Localisation » jouent
deux réles: 1) elles décrivent I’ emplacement géographique ou la
collection d’ un exemplaire physique détenu par la bibliotheque;
2) dlles décrivent le « statut » assigné a un exemplaire apres
certaines opérations dans le module du prét, ¢’ est le cas, par
exemple, des politiqgues CHECKEDOUT (Prété), LOST (Perdu),
MISSING (Manquant), REPAIR (En réparation).

Chaque document possede une |ocalisation d’ appartenance et
une localisation courante. Lalocalisation d'appartenance précise
la collection ou se trouve le document lorsgu'il est dans sa
bibliothéque d'appartenance. Par contre, lalocalisation courante
précise I'emplacement actuel du document ou le statut assigné
apres une opération comme un prét, un retour, la perte d'un
document, etc.

Attributs de la politigue « Localisation »

Location Policy = 0O =

|

Name: I

Description: I

[ Holdable
Type: I j
[ shadow
Reshelving period: I j
Reshelving location: I j
IV available
Save | Cancel |

Nom

Cet attribut identifie de fagcon unique une politique
« Localisation » précise. Le Nom peut comporter 10
caractéres ou moins et ne peut pas inclure d’ espace, ni de

[
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marque de ponctuation, sauf letiret ( -) ouletrait de
soulignement (_).

Description

Cet attribut fournit de |’ information supplémentaire sur la
politique et sur son utilisation par la bibliotheque. Elle peut
comporter un maximum de 60 caractéres.

Admissible aux r éservations

Cet attribut sert a permettre ou a empécher laréservation de
documents a cette localisation. Si 1a case Admissible aux
réser vations est cochée dans le cas d’ une localisation
comme CHECKEDOUT (prété), un document auquel est
liée cette localisation peut faire I’ objet d’ une réservation. Si
la case Admissible aux réservations n'est pas cochée dans
le cas d'une localisation comme RAYONS, il n'est pas
possible de réserver un document qui S'y trouve. Le
personnel peut entrer un code d'autorisation pour
outrepasser |e blocage.

5 NOTE  SirsiDynix recommande d'utiliser les
concordances du prét et la concordance des
réservations pour déterminer si un document
peut faire I'objet d'une réservation. Pour
obtenir de plus amples renseignements,
consultez I'aide en ligne du client WorkFlows.

Type
Cet attribut permet de déterminer le type de localisation
assigné aun utilisateur ou le type de lalocation courante
d'un document. Le systéme Unicorn accorde un traitement
spécial aux documents empruntés par un utilisateur ayant
une localisation spéciae et aux documents a qui cette
localisation spéciae est assignée.
Choisissez |e type de localisation dans laliste. Vous pouvez
assigner lestypes de localisation suivants :

PERDU (RETARD PROL ONGE) — Utilisé pour les
documents en retard depuis longtemps. Le rapport Perdu
(retard prolongé) dresse laliste des documents en retard
depuis longtemps et leur assigne lalocalisation de type
PERDU (RETARD PROLONGE). Lalocalisation PERDU
(RETARD PROLONGE) est livrée par défaut.

PERDU (PAR UN USAGER) — Utilisé pour les
documents déclarés perdus par les usagers. Utilisez I expert
Signaler un document perdu pour identifier le document
déclaré perdu et assigner a ce document lalocalisation de

[
Décembre 2006 117



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

type Perdu (par usager). Lalocalisation Perdu par un
usager est livrée par défaut.

A DETRUIRE — Utilisé uniquement avec le module
Renseignements protégés. Un document aqui on aassigné
une politique « Localisation » de type A DETRUIRE est lié
aun dossier de renseignements protégés. A DETRUIRE
indique gue le document a été marqué pour étre détruit ala
date indiquée dans le dossier de renseignements protégés
dans |'attente de la date de destruction. A la date de
destruction, le systéme Unicorn met automatiquement &
jour lalocalisation indiquée dans le dossier pour indiquer la
politique « Localisation » de type DETRUIT. Tous les
clients qui ont le modul e Renseignements protégés doivent
avoir au moins une politique « Localisation » de type A
DETRUIRE.

DETRUIT — Utilisé uniquement avec le module
Renseignements protégés. Un document & qui on aassigné
une politique « Localisation » de type DETRUIT est lié &
un dossier de renseignements protégés. Le type de
localisation DETRUIT signifie que le document a été
physiquement détruit, mais que la notice bibliographique
est toujours dans la base de données. Le systeme Unicorn
met ajour automatiquement la zone de date de destruction
de cette notice.

AUCUNE — Utilisé dans le cas des politiques

« Localisation » qui n’ont pas de type de localisation
spécial. Les politiques « Localisation » RAYONS, PRETE,
RESERVE, COMMANDE, EN COURS, MANQUANT et
REFERENCE sont toutes des exemples de politiques

« Localisation » qui ne nécessitent aucun traitement spécial
du systéme Unicorn et qui doivent donc se voir attribuer le
type AUCUNE.

RESERVE — Doit étre attribué a toutes les localisations de
réserve des usagers. Ce type de localisation permet de
charger des exemplaires de la bibliotheque propriétaire ala
réserve d’ une autre bibliotheque.

PRERANGEMENT — Indique que cette localisation est
une zone de prérangement, ou les documents sont gardés
apres avoir été retournés, avant d avoir été replacés sur les
rayons. Lorsqu’ une politique « Localisation » ale type
PRERANGEMENT et qu’ un document est retourné, cette
localisation est affichée au lieu de lalocalisation courante
du document. Une fois |a période de prérangement écoul ée,
lalocalisation courante du document est affichée au lieu de
lalocalisation de prérangement.

[
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Exemple delocalisation de prérangement

Une bibliotheque a crée leslocalisations RAY ONS et
PRERANGEMENT, comportant les attributs de
prérangement suivants.

Nom—RAYONS A
Période de prérangement — PRET D’UN SOIR
Localisation de prérangement - PRERANGEMENT

Nom — PRERANGEMENT

Période de prérangement — REPLACER SUR LES
RAYONS

L ocalisation de prérangement —- PRERANGEMENT

Lorsqu’ un document qui alalocalisation d appartenance
RAY ONS est retourné, lalocalisation
PRERANGEMENT et affichée au lieu dela
localisation d'appartenance dans le client WorkFlows et
dans | e catalogue. Lorsque la période de prérangement
(PRET D’UN SOIR) est écoulée, lalocalisation courante
du document retourné (RAY ONS) est affichée.

TRANSIT — Utilisé pour marquer un document en transit
entre deux succursales du méme systéme. Les politiques

« Localisation » INTRANSIT et ENROUTE doivent avoir
letype TRANSIT. Utilisez ce type delocalisation
uniquement dans | e cas d’ un systéme multisuccursales.

Non utilisé — Attribué uniquement aux localisations
inactives.
Données masquées

Permet ou interdit aux postes de travail publics de
rechercher et d’ afficher certains documents depuis cette
localisation courante. Lorsgue la case Données masquées
d une localisation comme LOST-PAID est cochée, les
documents de cette |ocalisation courante peuvent faire

I’ objet de recherches et étre affichés uniquement aux postes
de travail du personnel. Lorsgue la case Données masquées
d’ une localisation comme STACKS n'est pas cochée, les
documents de cette |ocalisation courante peuvent faire

I’ objet de recherches et étre affichés aux postes de travail
publics et a ceux du personnel.

G NOTE Il n’est pas possible de changer l'attribut
« Données masquées » d’une localisation
aprés que le nom de celle-ci ait été créé dans
les politiques.
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Période de prérangement

Cet attribut définit la durée obligatoire d’ affichage de la
localisation de prérangement d’ un document. Lorsque la
période de prérangement est écoulée, lalocalisation
courante du document retourne est affichée.

L ocalisation de prérangement

Cet attribut est une politique « Localisation » qui décrit la
localisation d’ un document en attente de rangement. Si la
localisation courante d’ un document est une politique

« Localisation » ayant un attribut de localisation de
prérangement de type RESHELVING, le systéme compare
ladate alaguelle le document a été retourné al’ attribut
Période de prérangement de la politique « Localisation ». S
le document a été retourné durant sa période de
prérangement, le document est affiché avec salocalisation
de prérangement au lieu de sa localisation courante.

Si vous tentez de modifier le document pendant sa période
de prérangement, lalocalisation de prérangement ne sera
pas affichée. Lalocalisation courante du document sera
affichée.

LaL ocalisation de prérangement deslocaisations
courantes et celle des localisations spéciaes, comme
CHECKEDOUT, BINDERY, LOST et LONGOVRDUE,
ne doit pas étre « activée ». L’ attribut « Localisation de
prérangement de ces politiques » « Localisation » doit
plutdt contenir leur nom de politique; par exemple, la
politique « Localisation » CHECKEDOUT doit avoir

I’ attribut CHECKEDOUT, la politique « Localisation »
BINDERY, le nom BINDERY, etc.

Si votre bibliothégue ne permet pas laréservation de
documents sur lesrayons et qu'il y a sur les rayons un
document dans une localisation disponible, une réservation
ne sera pas autorisée a cause du document disponible sur les
rayons. Si lalocalisation est considérée comme non
disponible, alors une réservation peut étre faite.
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Disponible

Lafonction Gestion desréservations utilise |’ attribut

« Disponible » au moment d’ effectuer des vérifications
avant de réserver un document. Si votre bibliotheque ne
permet pas la réservation de documents sur les rayons, vous
pouvez utiliser I'attribut « Disponible » pour empécher les
documents & une ou plusieurs localisations d'étre considérés
disponibles au moment d'effectuer une réservation. Cliguez
sur Oui pour rendre disponible cette politique

« Localisation » ou sur Non pour larendre non disponible.

Si votre bibliotheque ne permet pas la réservation de
documents sur lesrayons et qu'il y asur les rayons un
document dans une localisation disponible, une réservation
ne sera pas autorisée a cause du document disponible sur les
rayons. Si lalocalisation est considérée comme non
disponible, alors une réservation peut étre faite.

Exemple:

Votre bibliothégue est propriétaire de trois exemplaires
d'un titre et deux des exemplaires sont dans lalocalisation
STACKS, maisils sont prétés. L’ autre exemplaire est dans
lalocalisation DISPLAY et sur lesrayons. S lalocalisation
DISPLAY est disponible, laréservation ne sera pasfaite
parce qu'il existe un exemplaire disponible sur les rayons.
Si lalocalisation DISPLAY est non disponible, la
réservation serafaite avec succes parce que les deux autres
exemplaires sont prétés.

[
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Pour créer une nouvelle localisation

1. Danslabarredoutils Configuration générale, cliquez

i
sur I’ expert Localisation ol . Lafenétre suivante
apparait :
Location Policy : List Policies - O =
Lol
Lu:u:atiu:unl
Mame = | Description
Material at the bindery
CATALOGING Material being cataloged
CHECKEDQUT Material has been checked/charged out
DISCARD withdrawn from the collection
HOLDS on hold for someone
ILL on loan to another library
INPROCESS ' Being cataloged
INTRANSIT Being transferred between libraries
LOMNGOYRDIUE Items long overdue
LOST Lost
LOST-ASSUM Assumed lost
LOST-CLAIM Claims lost
LOST-PAID Lost and paid for
MISSING Search in progress for item
OMLIME online
QOM-ORDER Being acquired by the library
REFEREMNCE Reference Material
REFPAIR Being fixed/mended
RESERVES Reserve desk
RESHELWING Being returned to standard shelving location
STACKS Standard shelving location
MK MO Unknown
Create | Display | Modify | Copy | Remove | Close |

2. Cliguez sur le bouton Créer. Lafenétre suivante
apparait :
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Location Policy - 0O =

G

MName: I

Description: |

[ Holdable

Type: I j

[~ shadow

Reshelving period: I

Lef L

Reshelving location: I

¥ available

Save | Cancel |

3. Danslacase Nom, entrez le nom de lanouvelle
politique, compose de 10 caractéres ou moins (par
exemple, ENFANTYS).

4. Danslacase Description, entrez la description de cette
nouvelle politique, composée de 60 caractéres ou moins
(par exemple, Collection pour enfants 2° étage).

5. Cochez lacase Admissible aux réservations pour que
les documents auxquels est liée cette nouvelle
localisation courante puissent faire I'objet d'une
réservation.

6. Danslaliste Type, sélectionnez AUCUNE pour indiquer
gue le systéme Unicorn ne doit appliquer aucun
traitement spécia a cette nouvelle politique
« Localisation ».

7. Ne cochez pas la case Données masquées pour
permettre I’ acces du public aux documents ayant cette
politique « Localisation ».

8. Utilisez leslistes Période de prérangement et
L ocalisation de prérangement pour que les documents
placés sur lesrayons de la salle d’ ordinateur ne soient
pas automatiquement indiqués comme étant placés sur
lesrayons lorsgu'’ils sont retournés. Pour obtenir de plus
amples renseignements, consultez |’ aide en ligne du
client WorkFlows.

9. Cliguez sur Enregistrer. Les changements alapolitique
entreront en vigueur apres que vous aurez arrété et
redémarré le serveur du systeme Unicorn.

[
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_ _

Politique « Bibliotheques de recherche »

Dans les sites multisuccursal es et les consortiums, la politique

« Bibliothéques de recherche » sert a regrouper les bibliotheques
pour permettre aux usagers d'effectuer des recherches
simultanées. Si |a bibliothéque choisit cette fonctionnalité, les
usagers faisant des recherches dansiBistro/iLink et les membres
du personnel effectuant des recherches dansle client WorkFlows
peuvent sélectionner un des groupements de bibliothégques dans
laliste.

Si une recherche limitée a une bibliothéque ou a un groupe de
bibliothéques ne donne aucun résultat, les usagers peuvent
modifier larecherche et choisir une autre bibliotheque, un autre
groupe de bibliothegques ou toutes les bibliothéques.

[@search Library Policy =10l
Name:l
Description: |
Libraries: | &
Save | cancel |

[
124 Décembre 2006



Définir la configuration générale

Politique « Groupe de bibliotheques »

La politique « Groupe de bibliothéques » permet de définir des
groupes de bibliothégues utilisés dans les zones suivantes des
politiques « Bibliotheque » : Gestion des opérations de prét,
Affichage des usagers, Gestion des usagers, Affichage des
amendes/frais et Gestion des amendes/frais.

L orsque vous créez un groupe de bibliothéques, vous pouvez
utiliser un gadget pour sélectionner la ou les bibliotheques
appropriées. Sélectionnez les bibliothégues dans la liste fournie.
Aucune bibliothéque ne sera sélectionnée si la zone est laissée
vide.

Legroupe ALL_LIBS est une valeur par défaut. Celle-ci
comprend toutes | es bibliothéques sur e systeme.

[@Library Group Policy =10l x|
Name:l
Description: |
Libraries: | &

Save | Cancel |

G NOTE  Une bibliothéque peut appartenir a plus d'un
groupe. Par contre, un seul groupe peut étre
sélectionné dans les zones Affichage des
usagers et Gestion des usagers de la politique
« Bibliothéque ».

[
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Vue d’ensemble

Le module de prét gére les dossiers d’ usagers, les documents, les
transactions de prét, les réservations et les frais'amendes. Ces
éléments aident a effectuer un bon nombre de fonctions de prét.
Les palitiques de prét sont des paramétres qui assurent le bon
fonctionnement du module de prét, c'est-a-dire, que la
bibliothégue préte le bon matériel aux bons usagers. Ils assurent
auss que labibliothéque recoit et traite correctement le matériel
retourné.

Labarre d'outils Configurer le prét comporte les experts
suivants :

=2 gilling structure

=

Circulation Rule

Loan Period

=
=

Circulation Map
Payment Type

Item Type

B IE 1 B

Hold Reason

g Hold Map

ﬂ Unsuspend Reason

Default Price
Eg Fee Map

@ Maximum Sroup Fee
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Politigue « Type de matériel »

Le principa but de la politique « Type de matériel » est de
définir les caractéristiques de prét d un document. A |’ aide des
politiques, vous pouvez définir des caractéristiques comme les
périodes de prét et les amendes pour un type de matériel précis.
V ous pouvez également utiliser la politique « Type de matériel »
pour définir des caractéristiques spéciales d’ un document, qui
serviront a desfins statistiques. La bibliothégue doit choisir les
termes a étre utilisés dans les politiques qui identifieront les
types de matériel. Lestypes de matériel décrivent les divers

« genres » de matériel qu’on retrouve dans les localisations

d appartenance. |ls peuvent étre généraux ou précis.

Attributs de la politique « Type de matériel »

Itemn Type = 0O =
®

Crescription:
Hald threshald: (25000

Booking profile: w

[] Flaating

Mame: |

[ Sauve ][ Cancel

Nom

Cet attribut identifie de fagon unique | e type de matériel
d’un document. Le nom de type d' un document associe un
document a une structure des fraisamendes et & une période
de prét par I’ entremise de la politique « Réglement de

prét ». Le nom peut comporter de 1 a 10 caractéres.

Description

Cet attribut fournit des renseignements suppl émentaires sur
la politique et sur son utilisation par la bibliothéque.

[
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Seuil deréservations

Si ce type de matériel peut étre prété, il est possible de
préciser le nombre de réservations pour lesquelles une autre
période de prét sera appliquée. Si le nombre de réservations
d’ un document dépasse e seuil de réservations pour ce type
de matériel, cette autre période de prét (du réglement de
prét) seraappliquée. Habituellement cet attribut sert &
diminuer la période de prét des documents tres en demande.
Le seuil de prét est un numéro de 1 425 000, la valeur par
défaut étant 25 000.

Profil desréservations de matériel

Cet attribut identifie | interaction de chague type de
matériel avec le module Réservation de matériel. Cet
attribut contient une politique « Profil des réservations de
matériel » pour les types de matériel qui peuvent faire
I'objet d'une réservation; il peut également étreréglé a
AUCUN, dans le cas des types de matériel ne pouvant étre
réservés.

Flottant

Cet attribut vous permet d’indiquer s |es documents de ce
type peuvent étre inclus dans une « Collection flottante ». Si
un document a un type de matériel dont la case Flottant est
cochée, lefait de rapporter ce document dans une autre
bibliothégue ne place pas celui-ci en transit vers sa
bibliothégue d’ origine; le systéme change plutét la
bibliothéque d’ appartenance pour indiquer la bibliothéque
ou le document a été rapporté.

5 NOTE  Pour que le traitement des documents flottants
fonctionne, la politique de définition de la
configuration globale « Configurer transit
automatique de documents pour le prét » doit
étre réglée pour transiter les documents
automatiqguement.

[
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Pour créer une nouvelle politique « Type de
matériel » pour un DVD

1. Danslabarre doutils Configuration du prét, Cliquez
" RLE
sur I’ expert Politique « Typede matérid »L=—_1. La
fenétre suivante apparait :
Item Type Policy : List Policies - 0O =
Item Type |
| Mame = | Description |
aN-EQUIP Audio-visual equipment
BOOK Book
B IER OOk BwI ebook
CD-ROM CDROM
E-BOOkK Ebook
ILL-BO0OK Inter-library loan book
MAGAZIMNE Magazine
MICROFORM Microform
MEW -B OOk Mew books
NEWSPFAPER Mewspaper
REF-BOOK Reference bool
IR B R Unknown
ViCR VCR
WIDED whs wideos
Create Display | Modify | Copy | Remowve Close

2. Cliguez sur le bouton Créer. Lafenétre suivante
apparait :

[
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Itemn Type = 0O =
®

Crescription:
Hald threshald: (25000

Mame: |

Booking profile: w

[] Flaating

[ Save ][ Cancel ]

Dansla zone Nom, entrez DVD.
Dans la zone Description, entrez disques videéo.

Le seuil de réservations est par défaut a 25 000. Si vous
voulez raccourcir les périodes de prét quand les DVD
sont trés populaires, vous pouvez réduire ce chiffre.

6. Laissez lazone Profil desréservations de matériel vide,
car le module Réservation de matériel n'est pas utilisé.

7. Cochez lacase Flottant pour indiquer si vous désirez
inclureles DVD dans une collection flottante

8. Cliquez sur Enregistrer. Les changements ala politique
entreront en vigueur apres que vous aurez arréteé et
redémarré le serveur du systeme Unicorn.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Politigue « Type de frais et d’amendes »

Les membres du personnel peuvent gjouter des frais/amendes
aux dossiers d' usagers depuis un poste de travail ou le systeme
Unicorn peut le faire automatiquement (par exemple, au moment
de rapporter un document en retard). Un type de frais/amende est
inscrit a chague fois gu’ un frais ou une amende est gjouté dans
un dossier d'usager. |l peut étre tres utile, tant pour le personnel
que I’administrateur du systéme, de noter le type de
fraisamende; les membres du personnel peuvent expliquer aun
usager laraison desfrais ou del’ amende et I’ administrateur de
systeme peut utiliser les rapports de frais'amende pour analyser
certaines activités, comme les diverses sources de revenu de prét.

Attributs de la politigue « Type de frais et
d’amendes »

Bill Reason Policy = 0O =

Name: I

Description: |

[T associated with itern

tax rate: I

tax base currency: |

Save | Cancel |

Nom

Cet attribut identifie de fagon unique le type de frais et
d’ amendes. Le nom peut comprendre un maximum de
10 caracteres.

Description

Cet attribut fournit des renseignements suppl émentaires sur
la politique et sur son utilisation par la bibliothéque.

Associé a un document

Chaque palitique « Type de frais et d'amendes » indique si
lesfrais et amendes se rapportent ou non a un document. Si

[
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un membre du personnel, au moment d’ gjouter des frais ou
une amende au dossier d'un usager, sélectionne un type de
frais et d'amende indiquant qu'un document est associé a ce
type, le membre du personnel doit indiquer le numéro de
document. De laméme fagon, lorsque le systeme facture un
usager automatiquement, pour un type de frais et d'amendes
associé a un document, le numéro du document est
enregistré sur la facture (p. ex., quand un usager retourne un
document en retard).

Taux detaxe

Cet attribut sert a calculer le montant de la taxe du montant
des frais'amendes. Le taux de taxe est un pourcentage et
peut comprendre des centiémes de pour-cent. Par exemple,
pour définir un taux de taxe de 8 %, il faut entrer 800 dans
lazone. Pour définir un taux de taxe de 8,75 %, il faut
entrer 875 dans la case.

@ NOTE  Vous pouvez définir facilement un type de
frais et d’amende non taxable en indiquant un
taux de 0 % (entrez O dans la case).

Unité de base pour devise

Cet attribut définit la plus petite unité monétaire de la
devise locale. Cette valeur sert avérifier que le montant de
taxe calculé n’est pas inférieur & cette unité monétaire. Par
exemple, au Canada, la plus petite unité est 1 cent; la valeur
aentrer dans la case est donc 1.

Pour créer une nouvelle politique « Type de frais
et d’amendes »

La bibliotheque achéte un télécopieur et exigera 0,50 $ par page
aux usagers pour télécopier des documents. Créez un nouveau
type de frais ou d’ amendes afin de facturer ce service aux

usagers.

1. Danslabarre d'outils Configuration du prét, cliquez
sur I’ expert Palitique « Type defraiset d’amendes »

— | Lafenétre suivante apparait :
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Bill Reason Policy : List Policies = 0O =
Lo

Bill Reason I

Mame » Description

Elﬁﬁd Fee for checking out an item

DAMAIGE Damaged material

HOLD Fee for placing a hald

ILL Interlibrary loan

LOMNGOYRDUE Long overdue

LOST Lost materials

MIZC Miscellaneous charges

COYERDIUE Cwverdue materials

PRIVILEGE Fee for library card

PROCESSFEE Fee for processing

RECALLOYD Recall overdue

REFERRAL Fee for sending patron bills to collection agency

RESERWECQWD Overdus Reserves charge

Create | Display | Madify | Copy | Remove | Close |

2. Cliguez sur le bouton Créer. Lafenétre suivante
apparait :

Bill Reason Policy = O =

Mame: I

Description: |

[T Associated with itemn

tax rate: |

tax base currency: |

Save | Cancel |

Dans la zone Nom, entrez FAX.

Dansla zone Description, entrez Utilisation du
télécopieur.
5. Laissez décochée lacase Associé a un document, car ce

fraisamende ne sera pas lié & un document de la
collection (contrairement aux frais de retard).

6. N’entrez aucune valeur dans les zones Taux de taxe e
Unité de base pour devise.
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7. Cliguez sur Enregistrer. Les changements alapolitique
entreront en vigueur lorsque vous aurez arrété et
redémarré le serveur du systeme Unicorn.

[
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Politique « Structure des frais/amendes »

Lorsque le systéme Unicorn effectue une facturation
automatique, le montant de base utilisé pour calculer les frais ou
amendes provient de la politique « Structure des frais/amendes ».
La politique « Structure des fraiamendes » définit lesfrais (le
cas échéant) associés aux transactions de prét. Une structure des
fraisfamendes est associée a une combinaison de politiques

« Profil dusager » et « Type de matériel » par I’ entremise des
politiques « Réglements de prét » et « Concordances de prét ».

V ous pouvez définir autant de politiques « Structures de
fraisamendes » que vous voulez.

La politique « Structure des frais/amendes » est un attribut de la
politique « Reglement de prét » qui elle, a son tour, est un
attribut de la politique « Concordances du prét ». Dansle cas de
toutes | es transactions de prét, le systéme Unicorn examine la
politique « Concordances du prét » afin de déterminer quelle
régle de prét s applique a cette combinaison de profils d'usagers,
de types de documents et de bibliothéques.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Attributs de la politique « Structure des frais et
amendes »

Billing Structure Policy = 0O =

Mame: I

Description: |

General

Maximum fee; $£.00

Owverdue Checkouts
= pill " Privilege suspension

¥ Flat overdue fee structure (' Graduated overdue fee structure

.ﬁ.ccruel 0.00 every & Hour © Day 0 week & Month

Cwverdus Recall Billing

P.u:u:ruel $.00 every @ Hour  Day O week (& Maonth

Transaction Fee Billing

Hold fee: I $.00
Fee for checking out an itemn: I $.00

Save | Cancel |

Nom

Cet attribut identifie de fagcon unique la politique
« Structure des fraislamendes ». Le nom peut comprendre
un maximum de 10 caractéres.

Description

Cet attribut fournit des renseignements suppl émentaires sur
la politique et sur son utilisation par la bibliothéque.

Frais maximum

Cet attribut indique le montant le plus élevé qui peut étre
facturé dans le cas d’ un document en retard ou ayant fait
I’ objet d' un rappd.
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Préts en retard

Cette section détermine si cette structure des fraisamendes
serviraafacturer un usager ou a suspendre ses priviléges de
prét. Vous devez sélectionner Fraisamendes ou
Suspension de I'abonnement.

Fraisyamendes

Sélectionnez cette option si votre bibliothéque exige des
frais dans|le cas des documents en retard. Le fait de choisir
cette option affiche les attributs suivants :

Cverdus Checkouts
@ Bill © Privilege suspension

& Flat overdue fee structure ¢ Graduated overdue fee structure

f-‘«ccruel 0.00 every @ Hour ©© Day © Week  Month

Structure horizontale des amendes

Pour définir une structure horizontale des amendes, entrez
un montant en argent entre 0,00 et 9 999 999,99 dansla
case A cejour. |l est possible d accumuler I’ amende par
Heure, Jour, Semaine ou Mois; sélectionnez |’ une de ces
options.

Par exemple, pour définir une structure horizontale des
amendes dans laquelle on facture 0.10 $ par jour aux
usagers, créez une structure qui accumule 0,10 $ chague
jour. Si un usager a un document en retard de trois jours,
I’amende pour retard serade 0,30 $.

[
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Owverdue Checkouts

& Bill ¢ Privilege suspension

= Flat overdue fee structure © Sraduated overdue fee structurg

An:n:ruel 0.00 every ™ Hour ¢ Day  Week  Manth

Murmber of periods at this ratel ]
ﬂccruel 0.00 every {* Hour € Day  Week { Month

" MNumber of periods at this rate I 0

¥ Use this rate until maximum fee is reached

Structure progressive des amendes

Pour définir une structure progressive des amendes, entrez
un montant d’ argent entre 0,00 et 9 999 999,99 dans la
premiére case A cejour. Indiquez s I’amende doit

s accumuler par heure, jour, semaine ou mois. Entrez une
valeur entre 0 et 999 dans |la case Nombre de périodes a ce
taux. Entrez un montant en argent dans la deuxiéme case A
cejour, sélectionnez une valeur incrémentielle et, s'il s agit
deladerniéreregle, sélectionnez I’ option Utiliser cetaux
jusgu'a ce quelesfrais maximum aient éé atteints.
Sinon, utilisez I’ assistant Insérer une zone apres celle
sélectionnée ou I nsérer une zone avant celle sélectionnée
afin d'ajouter une zone.

Par exempl e, définissez une structure progressive des
amendes dans laguelle I’ usager subit une amende de 1 $ par
semaine les deux premiéres semaines, puis 0,50 $ ensuite.
Dans la premiére rangée, entrez 1,00 $, sélectionnez
Semaine, puis entrez 2 dans la case Nombre de périodes a
ce taux. Dans la deuxiéme rangée, entrez 0,50 $,
sélectionnez Jour, puis sélectionnez Utiliser cetaux
jusgu'a ce que lesfraismaximum aient éé atteints.

I est possible de définir une amende pour retard de 0,00 $
pour une période limitée. Cette méthode pourrait s avérer
utile s vous désirez offrir une période « sans frais » au
début d'une période de retard.

5 NOTE Il ne s’agit pas d’une période de grace. A la fin
d’'une période de grace, les jours de la période
de grace sont calculés dans I'accumulation de
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I'amende pour retard. Si I'amende progressive
pour retard est définie comme étant 0,00 $ par
jour pour les trois premiers jours, puis 0,10 $
ensuite, les trois premiers jours ne sont jamais
facturés. De plus, les jours ou la bibliotheéque
est fermée sont sautés lorsqu’'une amende
progressive pour retard est paramétrée a

0,00 $ pour les trois premiers jours; la période
de gréace inclut les jours de fermeture.

Suspension del'abonnement

Pour le matériel en retard, certaines bibliotheques préferent
suspendre |” abonnement d’un usager plutét que d'imposer
des amendes. Lefait de choisir cette option affiche les
attributs suivants :

Cwerdus Checkouts

i Bill % Privilege suspension

User suspended for; I &

" Days { weeks O Months

Maximum suspension amournt; I &
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Usager suspendu pour

Cet attribut calcule la durée de suspension de I’ abonnement
d'un usager. La suspension de I’ abonnement d'un usager
peut sappliquer en termes d'heures, de jours, de semaines
ou de mois.

Nombre maximal de suspensions

Cet attribut permet de définir le nombre maximal de
suspensions de I’ abonnement un usager. Si le nombre
maximal de suspensions (défini dansla politique « Profil
d'usager ») est inférieur au Nombre maximal de
suspensions défini dans la structure des frais'amendes, la
suspension sera réduite au maximum défini dans le profil de
I" usager.

Exemple -- Le nombre maximal de suspensions pour un
livre en retard est 30 jours. Les usagers de type ADULTE et
ENFANT verront leurs privileges suspendus pour 30 jours
S'ilsrapportent un livre en retard, car les profils d’' usagers
ADULTE et ENFANT ont une durée maximale de
suspension de 30 jours. Cependant, la durée maximale de
suspension des usagers du type LIBSTAFF est 14 jours.
Donc, si un usager detype LIBSTAFF rapporte un livreen
retard, ses priviléges seront suspendus pour un maximum de
14 jours.

Frais/amendes pour retards avec rappel

Lesfrais derappel s accumulent deslafin dela période de
prét pour rappel. Si aucune période de prét pour rappel n’'a
été définie, lesfrais de rappel s accumulent a partir de la
date de rappel du document. Les frais de rappel peuvent

S gouter ou non al’amende pour retard, selon que le
document est en retard au moment de son retour. 1l est
possible d’accumuler les frais de rappel par heure, jour,
Semaine ou Mois.

G NOTE  Les régles progressives des frais ne sont pas
prises en charge dans le cas des frais de
rappel.

Facturation des frais de transaction
Fraisderéservation

Cet attribut indique le montant d’ un document facturé aun
usager qui a demandé laréservation de ce document. Des
frais de réservations pourraient étre appropriés afin de

[
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couvrir les frais de poste et de manutention encourus pour
indiquer & un usager que le document réservé |’ attend ala
bibliothéque.

L ocation

Cet attribut est le montant facturé lorsqu'un document est
emprunté ou renouvelé, s I’ on doit facturer un usager selon
un montant par emprunt.

Pour créer une politique « Structure des frais et
amendes »

Pour les DVD en retard, le conseil d’ administration de la
bibliothéque a décidé d'imposer des frais de 1,00 $ par jour.

1. Danslabarre d'outils Configuration du prét, cliquez
sur I’ expert Palitique « Structure des fraigamendes »

Lafenétre suivante apparait :

Billing Structure Policy : List Policies = 0O =

o

Billing Structure |

| Mame = | Description |
10PERHOUR 10 cents per hour
10D0LLAR 1 dollar per day
Z5CEMNTS 25 cents per day
MNOFIMNE Mo fines charged
COVERDUE Cwerdue materials
Create | Display | Madify | Copy | Remove | Close |

2. Cliquez sur le bouton Créer. Lafenétre suivante
apparait :
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Billing Structure Policy = 0O =

Mame: I

Description: |

General

Maximum fee; $£.00

Owverdue Checkouts
= pill " Privilege suspension

¥ Flat overdue fee structure (' Graduated overdue fee structure

.ﬁ.ccruel 0.00 every & Hour © Day 0 week & Month

Cwverdus Recall Billing

P.u:u:ruel $.00 every @ Hour  Day O week (& Maonth

Transaction Fee Billing

Hold fee: I $.00
Fee for checking out an itemn: I $.00

Save | Cancel |

Dans la zone Nom, entrez DVD.

Danslazone Description, entrez amendes deretard
pour lesDVD.

5. Entrez une amende maximale de 25,00 $ si vous désirez
gue I’ amende cesse de s accumuler a ce montant.

Sélectionnez Fraisamendes.
Sélectionnez Structur e horizontale des amendes.
Danslazone A cejour, tapez 1,00 $.

© © N o

Cliquez sur Jour.

10. Laissez les sections Frais/amendes pour retards avec
rappel et Facturation des frais de transaction vides.

11. Cliquez sur Enregistrer. Les changements ala politique
entreront en vigueur apres que vous aurez arréteé et
redémarré le serveur du systeme Unicorn.

[
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Lastructure des frais et des amendes constitue |'une des
politiques utilisées dans |e module du prét. Au fur et amesure
que nous aborderons d’ autres politiques, nous vous présenterons
alafin du chapitre un diagramme qui expliqueralarelation
présente entre ces politiques.

Structure des
frais/amendes

Amende de 1,00 $
par jour
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Politique « Période de prét »

i

La politique « Période de prét » contient laformule dont le
systeme Unicorn se sert pour calculer la date de retour d’un
document prété. Les périodes de prét sont associées aux profils

d'usagers et aux types de documents par |’ entremise des

politiques « Concordances du prét ».

Attributs de la politique « Période de prét »

Marme:

Description:
Period type:

Period count;

Day in week:
Time due:

Due dates:

@ Loan Period Policy

—

=101 x|

% Hourly

= Daily

= Weekly
" Date list
" Indefinite
" Minutes

—

2]

I_ElhcnurS 0 rminutes

Save | Cancel |

Nom

Cet attribut identifie de fagon unique la politique « Période
de prét ».

Description

Cet attribut fournit des renseignements supplémentaires sur
lapolitique et sur son utilisation par la bibliotheque.

144
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Typede période

Cet attribut indique laformule utilisée pour calculer la date
de retour de cette période de prét. Il existe six types de
formules:

Horaire— Ladate de retour est un certain nombre d'heures
acompter de I'heure d'emprunt.

Quotidiennement — La date de retour est un certain nombre
dejours apres ladate d emprunt. Lavaleur de cet attribut
inclut une heure de retour.

Hebdomadairement — La date de retour est une journée de
la semaine précise, un certain nombre de semaines apres la
date d’ emprunt (par exemple, trois semaines a compter de
lundi prochain). Lavaleur de cet attribut inclut une heure de
retour.

Liste des dates— Ladate de retour est sél ectionnée parmi
une liste de dates fournies. La valeur de cet attribut inclut
une heure de retour.

I ndéfini — Aucune date de retour n' est calculée.

Minutes — Ladate de retour est un certain nombre de
minutes a compter de I'heure d'emprunt.

Duréedelapériode

Cette zone a diverses significations, selon les divers types
de périodes de prét. Dans |e cas d’ une période de prét
horaire, il s agit du nombre d’ heures pendant lesquellesle
document est prété. Dans le cas d' une période de prét
quotidienne, il s'agit du nombre de jours pendant lesquelsle
document est prété. Dans le cas d’ une période de prét
hebdomadaire, il s agit du nombre de semaines pendant
lesquelles e document est prété. Dans |e cas d’ une période
de prét en minutes, il s'agit du nombre de minutes pendant
lesquelles le document est prété.

Jour dela semaine

Si ladurée de la période de prét se mesure en semaines, il
faut choisir un jour de la semaine, de dimanche a samedi. |l
s agit du jour auquel le document emprunté doit étre

rapporté.
Heurederetour

Dansle cas d' une période de prét autre que horaire ou en
minutes, il s agit del’heurelaplustardive deladate de
retour alaquelle le document peut étre rapporté sans étre en
retard. Normalement, cette zone est paramétrée a une
minute avant minuit (11:59 PM est entré comme 23:59),
pour que le document ne soit pas en retard avant le
lendemain de la date de retour.

[
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Datesderetour
Cet attribut permet d’ entrer une date de retour preécise.

Pour créer une politique « Période de prét »

V ous devez créer une politique « Période de prét » qui seraliée a
votre nouveau type de document DVD.

1. Danslabarre d'outils Configuration du prét, cliquez

sur I’ expert Politique « Période de prét » % La

fenétre suivante apparait :
Loan Period Policy : List Policies = 0O =
Loan Period |
Mame = Description

Circulates for 14 days
ZHOUR Circulates for 2 hours
300DAY Circulates for 30 days
3DaT Circulates for 3 days
SMIM Circulates for 5 minutes
70Oy Circulates for 7 days
MOMN-CIRC Material does not circulate
OVERMNIGHT Cwernight loan
RECALL Recall period
RESHELWE Reshelving period
LMLIMITED Zharged out for an unhmited period of time

Create Display | Modify | Copy | Remove Close

2. Cliguez sur le bouton Créer. Lafenétre suivante
apparait :

[
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Loan Period Policy - 0O =
Mame: I—
Description: |
Period type: & Hourly
" Daily
= weekly
" Date list
O Indefinite
" Minutes
Period count: I—
Day in week; I j
Time due: I_III hiours I_EI minutes
Due dates: | &
Save Cancel

3. Danslazone Nom, entrez le nom de la période de prét,
10 JOURS.

4. Danslacase Description, entrez Prété pendant 10
jours.

5. Sélectionnez le type de période Quotidiennement, car la
date de retour sera un certain nombre de jours a partir de
la date d’ emprunt.

6. Danslazone Durée dela période, entrez 10 pour
indiquer le nombre de jours de la période d’ emprunt.

7. Danslazone Heure deretour, entrez 23:59 pour quele
document ne soit pas en retard avant minuit, le
lendemain de la date de retour.

8. Lazone Datesderetour est laissée en blanc parce que
les documents, selon cette période de prét, ne devront
pas tous étre retournés le mémejour.

9. Cliquez sur Enregistrer. Les changements ala politique
entreront en vigueur apres que vous aurez arréteé et
redémarré le serveur du systéme Unicorn.

[
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Les ééments du reglement de prét établissent des paramétres

pour les transactions de prét.

Structure des
frais/amendes

Période de prét
Prété pendant 10 jours
Amende de 1,00 $ par jour

[
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Politique « Reglement de prét »

L es bibliothéques définissent les caractéristiques de prét par

I’ entremi se des politiques « Réglement de prét ». On associe ces
reglements aux attributs « Profil de |’ usager » et « Type de
matériel » dans la politique « Concordances du prét » pour traiter
toutes les transactions de prét envisageables.

Attributs de la politique « Réglement de prét »

Circulation Rule Policy = 0O

Mame: I

Description: I
Loan period: I j
Billing structure: I j

Fenew limit: I &

[T chargeahble

Maximum charges: I &

Grace periods are in @ Days  Hours © Minutes

Grace periu:n:lsl 4 Minutes
Recall grace peri-:u:ll 4 Minutes

[T owverridable

Recall loan period; I j
alternate loan period: I j

[T save charge history

Save | Cancel |

Nom

Cet attribut identifie de fagon unique la politique
« Réglement de prét ».

[
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Description

Cet attribut fournit de I’ information supplémentaire sur la
politique et sur son utilisation par |a bibliothéeque.

Période de prét

Cet attribut contient une valeur de politique « Période de
prét ». Chague politique « Période de prét » contient une
formule mathématique, que le systeme Unicorn utilise pour
calculer la date de retour lorsgqu’ un document est prété.

Structure des frais'amendes

Cet attribut contient une valeur de politique « Structure des
fraislamendes ». Chague politique « Structure des
frais'amendes » n’est en fait qu’ une formule mathématique,
que le systéme Unicorn utilise pour calculer des
frais/amendes (ou la suspension des privileges), selon les
frais de retard par jour, par heures, par semaine ou par mois,
les frais de réservation, lesfrais de priviléges et lesfrais de
rappel d' un document.

M aximum derenouvellements

Cet attribut détermine le nombre de fois qu’ un usager
(correspondant & un profil d'usager précis) peut renouveler
le prét d’ un document (correspondant a un type de
document preécis).

Pouvant éreprété

Cet attribut indique si ce réglement de prét permet a un
usager d'emprunter un document.

Maximum de préts

Cet attribut sert aimposer une limite en ce qui atrait aux
types de documents ou aux limites d’emprunt d'une
succursale dans le cas d’ un consortium ou d’ un site
multisuccursales. Vous pouvez entrer un nombre de 0 a

25 000 pour limiter le nombre de fois qu’ un usager peut
emprunter un type de document (ou le nombre de foisqu’un
usager peut emprunter un document d’ une bibliotheque).
Chaque fois qu’ un usager emprunte un document, le
systeme Unicorn vérifie le réglement de prét pour savoir si
une limite s applique; s c'est le cas, il augmentedeunle
compteur interne des emprunts de cet usager par
bibliothéque et type de document. A chaque nouvel
emprunt, le systéme vérifie les compteursinternes. S un
type de document a éé emprunté plus de fois que le nombre
permis (ou si e nombre d’ emprunts a une bibliotheque a été
dépassé), le systeme bloque cet emprunt.

Périodesde grace en

Cet attribut de type de période de gréce indique si les
périodes de grace (périodes durant lesgquelles aucuns frais

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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de retard et aucuns frais de rappel n' est chargé) se mesurent
en jours, en heures ou en minutes.

Période de gréace

La période de gréace est un nombre de 0 a 24 999 qui
détermine le nombre de minutes, d'heures ou de jours (selon
le type de période de gréce) durant lesquels un usager peut
retourner un document en retard sans payer une amende. Si
I'usager retourne son document apres la période de gréce, il
devra payer une amende.

Exemple — Un document doit étre retourné le 1% juin. Le
réglement de prét stipule qu'apres la période de gréce de
3jours, desfrais de retard de 10 cents par jour sont
calculés. Si le document est retournéentrele 2 et le 4 juin,
aucune amende ne seraimputée al'usager. Si le document
est retourné le 5 juin, I'amende sera calculée depuis la date
de retour prévue initialement; |'amende sera donc de

40 cents.

Période de grace pour rappel

La période de gréce pour rappel est un nombrede0 a
24999 qui détermine le nombre de minutes, d'heures ou de
jours (selon le type de période de gréce) durant lesquels un
usager peut retourner un document ayant fait I’ objet d’ un
rappel sans payer une amende. L’ amende pour rappel
commence a s accumuler apres|’ expiration de la période de
gréace pour lesrappels. Aing, |’ usager ale temps de
recevoir |’ avis de rappel sans subir de pénalité.

Pouvant étre outrepassé

Cet attribut précise si vous pouvez outrepasser un prét
blogqué pour un usager pour que celui-ci puisse emprunter le
document. Cet attribut est nécessaire uniquement pour les
politiques « Réglement de prét », dans lesguellesla case
Pouvant étre prété n’est pas cochée.

Exemple — Réglement par défaut : NONPRETE-O

Un document n'est habituellement pas prété maisle
réglement peut étre outrepassé (p. ex., leslivres de
référence).

Autre réglement par défaut : NONPRETE-N

Un document ne peut étre prété en aucun cas (p. ex, les
livresrares).

[
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Période de prét pour rappel

Cet attribut contient une valeur de politique « Période de
prét ». Cet attribut définit la période qui doit s écouler
depuis que le document a été emprunté avant que le
systeme génere un avis de rappel pour un rappel standard.

Exemple — Un document a été emprunté le 1% juin et un
rappel standard a été généré le 6 juin. La période de prét
pour rappel indiquée dans le réglement de prét pour le prét
du 1% juin éait d' une semaine. Lorsque e rapport Avis de
rappel pour documents prétés est produit, aucun avis de
rappel N’ est généré tant que |’ usager n’a pas le document en
sa possession depuis une semaine. A ce moment-13, le
rappel standard se transforme en rappel maintenant; |’ avis
est alors généré.

Autre période de prét

Pour calculer la date de retour lorsgue e nombre de
réservations dépasse le seuil de réservations de la

politique « Type de matériel », on utilise I'attribut « Autre
période de prét » plutbt que I'attribut « Période de prét ».
Comme I’ attribut « Période de prét », I’ attribut « Autre
période de prét » est également une politique « Période de
prét » valide; cette période est généralement plus courte que
la période de prét habituelle afin que les documents tres en
demande soient prétés moins longtemps.

Enregistrer I'historique des préts

Cochez cette case pour enregistrer |” historique des préts
d’un document a qui ce réglement de prét s applique.
Décochez cette case si vous ne désirez pas enregistrer

I” historique des préts. Par défaut, cette case n'est pas
cochée. Cette option sera affichée uniquement si votre
systeme est configuré pour enregistrer |” historique des
préts.

5 NOTE  Pour mettre en ceuvre la fonction d’historique
de prét, vous devez ajouter la politique
« Réglement de prét » (avec la case
Enregistrer I'historique de prét cochée) a
vos concordances du prét qui touchent les
documents ou les utilisateurs dont vous voulez
conserver I'historique des préts.
Communiquez avec le Service d'assistance a
la clientéle de SirsiDynix si vous désirez que
votre systéme soit configuré pour enregistrer
I'historique des préts.

[
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Pour créer un réglement de prét

Créez un nouveau réglement de prét pour les DVD qui ont une
période de prét de 10 jours et pour lesquels une amende de
1,00 $ est inscrite au dossier de I’ usager pour chague jour de
retard.

1. Danslabarre d'outils Configuration du prét, cliquez

sur I’ expert Politique « Réglement de prét » % La
fenétre suivante apparait :

Circulation Rule Policy : List Policies = O =

Circulation Rule |

Mame = Description
Circulates for 14 daysf10 cents per day

ZHOUR Circulates for 2 hours/10 cents per hour

300AY Circulates for 30 days/25 cents per day

3DAT Circulates for 3 daysf/1 dollar per day

ToAaYT Circulates for 7 davsf10 cents per day

BT Circulates for & minutes

MOMCIRC-N Does not circulate under any circumstance
MOMCIRC-Y Mormally does not circulate but can be overridden
MLIMITED Circulates for an unlimited period of time

Create | Display | Maodify | Copy | Femove | Close |

2. Cliquez sur le bouton Créer. Lafenétre suivante
apparait :

3. Danslazone Nom, entrez DVD10JOURS.

Danslazone Description, entrez DVD/prét de 10
jourg/1l dollar par jour.

5. Danslaliste Période de prét, sélectionnez la politique
« Période de prét » 10DAY ou utilisez |’ assistant

Période de prét E% pour créer une nouvelle palitique.

6. Danslaliste Structure desfrais/famendes, séectionnez
la politique « Structure des fraisamendes » DVD ou
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10.

11.

12.

13.

utilisez I’ assistant Structur e des fraisfamendes|2=22
pour créer une nouvelle politique.

Dans la zone Maximum de renouvellements, entrez 2
pour que les documents puissent étre renouvel és deux
fois.

Cochez la case Pouvant étre prété.
Dansla zone Maximum de préts, entrez 4.

Laissez vides les zones Période de gréace et Période de
gréce pour rappel.

Il N’ est pas nécessaire de cocher la case Pouvant étre
outrepassé, car vous avez coché la case Pouvant étre
prété.

Entrez une valeur dans |les zones Période de prét pour
rappel et Autre période de prét.

Cliquez sur Enregistrer. Les changements ala politique
entreront en vigueur aprés que vous aurez arrété et
redémarré le serveur du systéme Unicorn.

Le réglement de prét, de concert avec | es politiques
« Bibliothéque » et « Type de matériel », déterminent comment
s effectuerale prét de matériel.

Période de Structure des
prét frais/amendes
5 jours Amende de 1,00 $ par

Reglement de prét
Prété pour 1 semaine et
amendes pour document en
retard de 1,00 $ par jour
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Politique « Concordances du prét »

La politique « Concordances du prét » est un modéle congu pour
déterminer comment préter aux usagers les différents types de
matériel delabibliothéque. Lorsque |’ expert Préter des
documents est utilisé, Unicorn consulte les concordances du prét
et repére laligne qui comprend les renseignements sur la
bibliothégue du prét, le profil de I’ usager qui emprunte et le type
de matériel qui seraemprunté, puisil utilise cette méme ligne
pour déterminer comment préter ce matériel.

G NOTE L'ordre des concordances est important parce
que le systéme Unicorn cherche les
« bonnes » lignes de bas en haut.

@ circulation Map Policy =]

@ u|g|

Mame: I

Description: |
Library: | ;I
User profile: I LI
Item type: | |
Circulation rule: | ;I
Save | Cancel |

[
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Pour créer une ligne de concordance du prét

Dans cet exemple, vous créez une ligne de concordance du prét
gui détermine lafagon dont les usagers adultes de la bibliotheque
L afontaine doivent emprunter des DVD.

1. Danslabarre d'outils Configuration du prét, cliquez
sur |’ expert Politique « Concor dances du prét »

80

Ll

Cliquez sur le bouton Cr éer .
Dansla zone Nom, entrez LAFONT-DVD.
Dansla zone Description, entrez DVD de L afontaine.

a M w DN

Dans la zone Bibliotheque, sélectionnez la bibliotheque
LAFONTAINE danslaliste.

6. Danslazone Profil d'usager, sélectionnez ADULTE
danslaliste.

7. Danslazone Type de document, sélectionnez DVD dans
laliste.

8. Danslazone Réglement de prét, sélectionnez
DVD10JOURS danslaliste.

9. Cliguez sur Enregistrer. Les changements alapolitique
entreront en vigueur apres que vous aurez arrété et
redémarré le serveur du systeme Unicorn.

G NOTE  Sivous créez un réglement de prét, un type
de document, une structure des frais/amendes
et une ligne de concordance du prét,
remplissez d’abord les zones de la politique
« Concordances du prét », puis sélectionnez
CREATE (Créer) pour créer la nouvelle ligne
de concordance du prét et toutes les politiques
qui s’y rattachent.

Pour changer I’ordre des concordances du prét

1. Danslabarre doutils Configuration du prét, cliquez
sur I’ expert Palitique « Concordances du prét »

=18

TR

2. Cliguez avec le bouton droit de la souris sur laligne que
vous désirez déplacer, puis cliquez sur Couper. Laligne
est maintenant affichée en caractéresitaliques.
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3. Cliguez avec le bouton droit de la souris directement au-
dessus ou en dessous de |’ endroit ou vous désirez placer
laligne, et

= cliguez sur Insérer une nouvelle rangée avant
pour insérer laligne en italique au-dessus de la
ligne sélectionnée
-Ou-

= cliguez sur Insérer une nouvelle rangée apres
pour insérer laligne en italique sous laligne
sél ectionnée.

4. Cliquez sur Fermer.
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Bibliotheque
Lafontaine

jour.

Fonctionnement des concordances du prét

Le diagramme suivant illustre comment la politique
« Concordances du prét » utilise ses attributs.

Profil
d’usager

Adulte

Période de
prét
Prété pour 10
jours

Structure des
frais/amendes
Amende de
1,00 $ par jour

Reglement de prét
Prété pour 10 jours et
amendes pour document en
retard de 1,00 $ par jour

Concordances du prét

Un adulte peut emprunter un DVD a Lafontaine pendant 10
jours. Si le DVD est en retard, I'usager devra payer 1,00 $ par
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a8 a8

Politique « Concordances des réservations »

Lafonction Gestion desréservations utilise la politique

« Concordances des réservations ». Cette politique est similaire a
la politique « Concordances du prét », mais détermine si les
usagers peuvent faire des réservations plutot que d' éablir la
facon dont les documents sont prétés aux usagers. Cette politique
aide les bibliotheques a gérer lafagon dont les réservations sont
faites dans | es bibliotheques par certains profils d'usagers et pour
certains types de matéridl. Lorsgu'un usager fait une réservation,
le systeme Unicorn cherche une concordance contenant
I’information suivante.

e Labibliothégue a qui appartient le document.
o Lapoalitique « Profil d'usager » de |’ usager qui fait la
réservation

o Lapoalitique « Type de matériel » du document.

L e systéme Unicorn assigne une permission a chaque
concordance afin de déterminer qui peut réserver ce document.
Le systéme Unicorn assigne également une priorité pour aider &
déterminer |’ emplacement de I’ usager dans la queue des
réservations.

@ NOTE  SirsiDynix recommande de réduire au
minimum le nombre de concordances des
réservations. Habituellement, il suffit de
quelques lignes dans les concordances des
réservations afin d'assigner les permissions et
les priorités requises.

Comme dans le cas des concordances du prét, le systéme
Unicorn lit les concordances des réservations de bas en haut. Le
systéme Unicorn compare d’ abord la liste des réservations aux
lignes les plus basses.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Q|8 2|

Name: I

Cescription:

Item library:

Item type:

L L L

Permission:

|
|
|
User profile: I
|
|

Priority;

Save Cancel

Attributs de la politigue « Concordances des
réservations »

L’ expert Palitique « Concor dances desréser vations » affiche
les attributs suivants.

Nom

Cet attribut identifie de fagcon unique une politique

« Concordances des réservations ». Ce nom est composé de
dix caractéres ou moins et il ne peut pas comprendre des
espaces ou des signes de ponctuation, al'exception du tiret
(-) et du trait de soulignement (_). Deplus, labarre
verticale (]) ne peut étre utilisée.

Description

Cet attribut fournit des renseignements suppl émentaires sur
la politique et sur son utilisation par la bibliothéque. La
description peut comporter un maximum de 60 caracteres.
Bien que I'attribut « Description » puisse comprendre des
espaces et des signes de ponctuation, la barre verticale ne
peut étre utilisée.

Bibliothéque du document

Cet attribut contient le nom de la politique de la
bibliothéque alaquelle appartient e document. Si vous
selectionnez Tout (AL L), cette concordance visera toutes
les bibliotheques. Au besoin, utilisez I’ assistant Politique
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« Bibliotheque » pour modifier des bibliotheques
existantes.

5 NOTE  Contrairement a la politique « Concordances
du prét », la politique « Concordances des
réservations » fait toujours référence a la
bibliotheque du document et non a la
bibliotheque du poste de travail.

Type de matériel

Cet attribut contient le nom de la politique « Type de
matériel » liée aux documents assuijettis a cette politique

« Concordances des réservations ». Si vous sélectionnez
Tout (ALL), cette concordance viseratous les types de
documents. Au besoin, utilisez |’ assistant Politique « Type

N

dematérie » pour créer un type de document ou
modifier un type existant.

Profil d'usager
Cet attribut contient le nom de la politique « Profil
d'usager » liée aux usagers visés par cette politique
« Concordances des réservations ». Si vous sélectionnez

Tout (ALL), cette concordance viseratous les profils
d'usager. Au besoin, utilisez I’ assistant Politique « Pr ofil

d'usager » @

un profil existant.

pour créer un profil d'usager ou modifier

Permission

Cet attribut détermine qui peut réserver cestypes de
document. Cet attribut accorde le droit de faire et de remplir
desréservations. Voici lesvaleursvalides :

=  AUCUNE RESERVATION — Laréservation ne
peut étre faite pour ce document et pour cet
utilisateur.

= OWN_LIB —Laréservation est autorisee
seulement si |'usager du poste de travail travaille
pour la bibliothégque a qui appartient le document.

= OWN_GROUP - Laréservation est autorisee
seulement si la bibliothégque de I’ usager du poste
de travail appartient au groupe de bibliotheques
pour réservations qui apparait dans la politique
« Bibliotheque » de la bibliothéque a qui
appartient le document.

[
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= ALL_LIBS-Laréservation est autorisée pour
toutes | es bibliothéques, mais uniquement celles
qui figurent dans |’ attribut « Bibliothéques pour
réservation » de la politique « Bibliotheque » de
la bibliothéque a qui appartient le document.

5 NOTE  L'expression « usager du poste de travail »
réfere a l'usager de la session du client
WorkFlows ou du catalogue en ligne et non a
l'usager qui demande la réservation.

Lorsque l'usager d'un poste utilise un code
d'autorisation pour faire une réservation au
niveau du systéme, cette réservation peut étre
remplie a I'aide de n'importe quel document
portant le titre demandé; aucun critére ne
restreint ce type de réservation. La
concordance des réservations, dans ce cas,
détermine la priorité des réservations au
niveau du systéme, mais pas ses permissions.

Priorité

Cet attribut aide a déterminer ou setrouve |’ usager qui afait
laréservation dans la queue. Cet attribut accorde
uniquement le droit de remplir des réservations. Voici les
valeursvalides:

=  AUCUNE - Laconcordance des réservations ne
définit aucune priorité particuliére.

= OWN_GROUP — Les usagers faisant partie du
groupe de bibliothégques pour réservation de la
bibliothéque a qui appartient le document ont la
priorité lorsque le document devient disponible.

= OWN_LIB —Lesréservations faites par les
usagers de la bibliotheque a qui appartient le
document ont la priorité lorsgue le document
devient disponible.

= OWNLIBGRP — Lesréservations faites par les
usagers de la bibliotheque a qui appartient le
document ont la priorité; Ensuite les usagers des
bibliothéques qui appartiennent au groupe de
bibliothéques pour réservations de la bibliotheque
propriétaire du document auront la priorité
lorsque e document deviendra disponible.

S'il n’existe pas de concordance des réservations pour une
réservation préecise, lapermission, par défaut, est accordée a
toutes les bibliothéques et la priorité, par défaut, est

« aucune priorité ».
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Politique « Type de paiement »

Lorsqu’ un usager paie des frais ou une amende, I’ employé doit
entrer le type de paiement. Il s agit seulement d’ un nom qui
identifie laméthode de paiement, par exemple CASH
(comptant). Letype de paiement est enregistré dans la
transaction de frais/amendes. Cette politique sert a permettre la
production d’ un rapport indiquant le montant et le mode de
paiement enregistrés au poste de travail. 1l faut définir les types
de paiement acceptés pour payer lesfrais ou les amendes.

Payment Type - O =

Mame:
Crescription:

Type: |CAMCEL W

[ Save ][ Cancel ]

Attributs de la politique « Type de paiement »
Nom

Cet attribut identifie de fagon unique une politique « Type
de paiement ». Ce hom est composé de dix caracteres ou
moins et il ne peut pas comprendre des espaces ou des
signes de ponctuation, al'exception du tiret (-) et du
souligné (). De plus, la barre verticale () ne peut pas étre
utilisée.

Description

Cet attribut fournit des renseignements supplémentaires sur
la politique et sur son utilisation par labibliothéque. La
description peut comporter un maximum de 60 caracteres.
Bien que I'attribut « Description » puisse comprendre des
espaces et des signes de ponctuation, la barre verticale ne
peut pas étre utilisée.

Type

Cet attribut indique la sorte de « code » de paiement, ce qui
indique au systéme Unicorn comment gérer cette politique
« Type de paiement ». Les types suivants sont fournis.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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ANNULER
COMPTANT
CARTE
CHEQUE
CREDITACCT
DEBIT
AMNISTIE
AUCUN
PAYPAL
SAMFUND

Note Le code de paiement SAMFUND sert aux
types de paiement pour le paiement des
frais/famendes en ligne de Comprise SAM. De
la méme maniére, le code de paiement
PAYPAL sert aux types de paiement pour
payer des frais/amendes en ligne a l'aide de
PayPal.

[
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Raison de I'annulation de la suspension

L orsque des usagers rapportent des documents en retard,
certaines bibliothéques préférent suspendre les priviléges de prét
des usagers (al’aide de I’ expert Suspension d'un usager) au
lieu d'imposer des amendes.

Pour amnistier la suspension des privileéges de prét d’ un usager,
utilisez I'expert Annuler la suspension d'un usager. Pour lever
une suspension, vous devez fournir uneraison. Le systeme
Unicorn fournit deux raisons pour |’ annulation de suspension

e Suspension annulée (ANNULE)

e Suspension amnistiée (AMNISTIE)

Ne supprimez pas ces deux raisons du systéme. Utilisez I expert
Palitique « Raison del'annulation dela suspension » (dans la
barre d'outils Configuration du prét) pour créer d’ autres raisons
de lever les suspensions. Cet expert peut également servir a
visualiser, amodifier, a copier ou a supprimer des politiques

« Raison de 'annul ation de la suspension ».

Le systeme Unicorn conserve les dossiers de levée des
suspensions des usagers. Chagque dossier de levée de suspension
est associé a une raison de levée de suspension.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Pour ajouter une nouvelle raison de levée de
suspension

1. Danslabarre doutils Configuration du prét, cliquez
sur I’ expert Raison del'annulation dela suspension

&

Lafenétre suivante apparait :

Unsuspend Reason : List Policies - 0 =

)

Unsuspend Reason |

Mame = Description
Suspension cancelled
FORGIVEM Suspension forgiven
Create | Display | Maodify | Copy | Femove | Close |

2. Cliguez sur le bouton Créer. Lafenétre suivante
apparait :

Unsuspend Reason - 0 =

Name: I

Description: |

Save | Cancel |

3. Entrez le Nom de la nouvelle politique (maximum
10 caracteres; aucune espace, ni marque de ponctuation).
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4. Entrez laDescription delanouvelle politique
(maximum 60 caracteres; peut contenir des espaces et
des marques de ponctuation).

[
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Prix par défaut

Les politiques « Prix par défaut » permettent de définir les prix
par défaut et les frais d'administration associés aux documents
perdus. Cette politique s applique al'expert Signaler un
document perdu, au processus de traitement des documents
perdus du systéme Unicorn, ainsi gu'au rapport Documents
considérés perdus. La politique « Prix par défaut » peut
sappliquer & des combinai sons précises de types de matériel et
de bibliothégue.

=loix]
e

Marne: I

Description: |
[tem type: | ;I
Library: | j

processing fee: I +£.00
Default price: I .00

[T Automatic removal of processing fee

[~ Use default price

Save | Cancel |

Attributs de la politique « Prix par défaut »
La politique « Prix par défaut » comprend les attributs suivants :
Nom
Cet attribut identifie de fagon unique la palitique.
Description

Cet attribut fournit des renseignements supplémentaires sur
lapolitique et sur son utilisation par la bibliotheque.

Type dematériel

Il est possible de faire correspondre des prix par défaut a
des types de matériel précis ou atous lestypes de matériel.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Bibliotheque

A l'intérieur d'un méme réseau, les bibliothéques peuvent
définir des prix par défaut pour leur propre matériel. La
définition de bibliotheque dans cet attribut provient des
parameétres de configuration globale qui déterminent les
politiques « Prét » utilisées.

Fraisd’'administration

V ous pouvez définir des frais d'administration de base pour
les documents perdus.

Prix par défaut

V ous pouvez définir un prix de base par défaut a cette
combinaison de type de matériel et de bibliotheque.

Suppression automatique desfrais d'administration

Sélectionnez cette case pour supprimer automatiquement
lesfrais d'administration du dossier d'un usager quand des
frais pour un document perdu sont supprimes, quand le
document est retourné ou qui'il est disponible a nouveau
pour le prét.

Utiliser le prix par défaut

Cochez cette case si vous désirez que le prix par défaut
sappligue toujours au lieu du prix del'exemplaire. Si cette
case n'est pas cochée, Unicorn appliquerale prix de
I'exemplaire. Sil n'y apas de prix pour I'exemplaire, le prix
par défaut sappliquera.

Décembre 2006 169



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

Utiliser une politique de prix par défaut « par
défaut »

Quand il existe plusieurs politiques de prix par défaut, si le
systéme a besoin d'un prix par défaut, il commencera au
sommet de laliste et choisirala premiére politique
correspondant aux attributs « Type de matériel » et

« Bibliothéque ». VVous pouvez créer une politique « Prix
par défaut » par défaut si vous ne voulez pas créer une
politique « Prix par défaut » pour chague type de matérid.
La politique par défaut « par défaut » indiquera TOUT pour
le « Type de matériel ». Chague document non répertorié
précédemment dans une politique « Prix par défaut » devra
lire cette ligne. Dans |’ exemple ci-dessous, leslivres, les
magazines et les DV D auront chacun leur propre prix par
défaut. Tous les autre types de matériel auront, par défaut,

le prix « par défaut ».
Default Price : List Policies =i o [
Library: |£«II j Search
Item type; I,E«II j Exact Search
Find Mext
Clear

Cefault Price

Description [termn Type
Cefault price for Magazines MAGSAZIME
BOOK Cefault Frice for Books ALL BOOK
BIYD] Crefault price for OwDs ALL YD
CEFAULT Crefault price policy for all other items AL ALL

Create Display Mod] Copy Remoye Close (g
(b) | dify lose (g)
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Exercices

Exercice 4

Scénario : Leconseil de direction de votre bibliotheque a décidé
de facturer aux non-résidants des frais d'utilisation de la
bibliothéque de 20 $ par année. La carte de bibliothégue ne sera
donc valide que pour un an.

Action : Copiez un profil d'usager existant (p. ex. PUBLIC) afin
de créer un nouveau profil pour les non-résidants. Modifiez les
zones appropriées en fonction de la décision du conseil de
direction de la bibliotheque.

Exercice 5

Scénario : Labibliotheque a décidé de commencer & catal oguer
et a préter les best-sellers d' une fagon différente du reste dela
collection. Tous les best-sellers seront maintenant prétés pour
une période de 21 jours.

Action : Créez une nouvelle politique « Type de matériel »
nommeée BESTSELLER. Voyez |es étapes ala page 129.

Exercice 6

Scénario : Dans |’ exercice précédent, vous avez créé une
politique « Type de matériel » nommeée BESTSELLER. Pour
préter |les best-sellers, vous devez créer une période de prét, un
reglement de prét et une ligne de concordance du prét
correspondant aux nouvelles exigences. Les best-sellers seront
prétés de la méme fagcon dans toutes les bibliotheques et atous
les profils d'usagers.

Action : Copiez une période de prét existante (p. ex. 14JOURYS)
pour créer une période de prét de 21 jours. Copiez un réglement
de prét existant (p. ex. 14JOURS) pour en créer un nouveau
pointant vers votre nouvelle période de prét de 21 jours. Ajoutez
une ligne de concordance du prét pour les bestsdllers. Cette ligne
doit pointer vers votre nouveau reglement de prét. Rappel ez-
vous de placer laligne dans |’ ordre approprié de la concordance
du prét.
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Vue d’ensemble

Le catalogue du systéme Unicorn comprend tous les
renseignements des données bibliographiques et des exemplaires
physigques dans le systéme. Chague titre comprend une
description bibliographique, une ou plusieurs cotes et un ou
plusieurs exemplaires pour chaque cote. L e texte présent dans la
description bibliographique est indexé, ains que d autres
renseignements au niveau du titre, de la cote ou de |’ exemplaire.
De plus, les notices sont elles aussi indexées dans le catalogue
externe (utilisé par les usagers) ou dans | e catalogue interne
(utilisé seulement par les employés).

Labarre d'outils Configurer le prét comporte les experts
suivants :

[
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Cataloging Configuration b
@ Browse Index Policy
@ Classification

Eﬂm Holding Code

@ keywaord Index Policy
g [tem Category 1 Policy
ey [tem Category 2 Policy
Language Policy

@ Review Status

s Catalog Format Policy
ﬁ MaRC Haldings Policy
[.El Item Type Policy
Default Price

' Biblingraphic Map Palicy
% =Search Database

£ 1 Entry ID

@ Item Extended Info Format Policy

[
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Politique « Format du catalogue »

La politique « Format du catalogue » contréle I’ affichage, la
modification, la validation des données et I indexation de toutes
les zones des notices bibliographiques et des mentions de fonds
utilisées dans Unicorn. La politique « Format » est une liste des
zones permises dans divers genres de notices. Cette politique
précise aussi |es caractéristiques de chaque zone. Tous les
formats dans le systeme Unicorn ont été regroupés selon leur but
ou selon leur utilisation. En attribuant un but précis a un format,
le systeme Unicorn offre al’ utilisateur un choix précislorsguele
systéme demande un format.

Sélectionnez une politique « Format de catalogage » et cliquez
sur Afficher pour voir les onglets Généralités, Zones et Zones
fixes. Les sections suivantes expliquent les attributs de chagque
onglet.

Généralités (onglet)

Catalog Format Policy - 0O =

Basic | Entries | Fixed fields

Mame: MARC
Description: IM.C'.RC Manograph
Record type: MARC

Purpose: CATALOG

¥ allow attached copies

Create | Display | [Wliad ifiy | Remoye | Cancel |

Nom

Cet attribut de 1 410 caractéres identifie de fagcon unique la
politique « Format ».

[
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Description

Cet attribut de 1 a 60 caractéres décrit le but de la politique
« Format ». Cette description est utilisée uniquement a des
fins de référence.

Typedenotice

Cet attribut contient le type de dossier visé par cette
politique « Format ». Les types possibles sont MARC,
CENDI ou AUTRE. Letype MARC est utilisé dans le cas
des politiques « Format » du catalogue MARC 21 et des
notices d’ autorité. Le type CENDI est utilisé dans le cas des
politiques « Format » des notices bibliographiques
COSATI/CENDI, et letype AUTRE, pour toutes les autres
politiques « Format ». V ous ne pouvez pas modifier la
valeur de cet attribut.

Fonction

Cet attribut indique comment utiliser cette politique

« Format » avec les dossiers du systeme Unicorn. Le
systeme Unicorn assigne cet attribut lorsque vous créez un
format. V ous ne pouvez modifier lavaleur de cet attribut.

Autoriser exemplaires attachés

Cet attribut détermine s'il est possible d' associer |es cotes et
les exemplaires a une notice bibliographique dont l1a
description fait appel a ce format.
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Zones (onglet)

Catalog Formiat Policy - 0O =

| Fixed fields

Entry ID Synonym List

Modify template entries to change the entries in the template when you create new
records. Maodify brief and full entries to change brief and full display. Wwhen vou
add entries to the template, remember that you may need to make corresponding
changes for brief and full display

Full entries: [MARC-FULL =]

Brief entries: |[MARC-BRIEF ¥ |

Template entries: [MARC-TEMPL |

Entry ID = | Description |
oo Leader ﬂ
nol by
nos3 Data source
nos Dateftime stamp
noe
007 Fixed field data
nna Fixed field data
010 LCCN
ni1 LZ linking control#
n1s Matl bibliography #
017 Copyright reg. # LI
Save Create Display | Modify | Remowve Cancel

L es étiquettes sont la composante de base qui définit les zones
du systeme Unicorn ainsi que leurs caractéristiques dans les
différents types de dossiers utilisés par le systéme. La politique
« Format » comporte deux types d’ étiquettes : Les éiquettes
simples et leslistes de synonymes. Un type de zone identifie une
zone pouvant servir dans un type de format de dossier précis de
longueur variable. Les listes de synonymes définissent des
groupes de zones pour |'affichage abrégé et détaillé et pour les
modél es de catal ogage.

[
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Liste des synonymes d’étiquettes
Zones complétes

Cet attribut comporte une politique de liste de synonymes
d'étiquettes qui définit les zones qui affichent I'information
compléte, ainsi que |'ordre d'affichage des zones.

L’ affichage complet d’ une notice MARC inclut
généralement les politiques d'étiquettes simples suivantes,
qui représentent des étiquettes bibliographiques.

100, 110, 111, 130, 240, 245, 250, 260, 300, 400, 410, 411,
440, 490, 500, 505, 514, 520, 526, 552, 590, 596, 600, 610,
611, 630, 650, 651, 700, 710, 711, 730, 740, 856

Zones abr égées
Cet attribut comporte une politique de liste de synonymes
d'étiquettes qui définit les zones qui affichent I'information
abrégée, ains que I'ordre d'affichage des zones. L’ affichage
d une notice MARC abrégée inclut généralement les
politiques d'étiquettes simples suivantes, qui représentent
des étiquettes bibliographiques.

TITRE, DATE
Zonesde modée

Cet attribut comporte une politique de liste de synonymes
d'étiquettes qui détermine quelles zones vides sont affichées
lorsgue I’ expert Ajouter un titre ou la propriété Ajouter
des zones vides est utilisé pour créer des documents de ce
format. Une notice MARC inclut généralement les
politiques d'étiquettes simples suivantes.

100, 245, 260, 300, 500, 505, 520, 590, 650

Liste des zones

Cette section affiche une liste de zones utilisées avec les
politiques « Format ». Depuis cette liste, vous pouvez créer,
afficher, modifier ou supprimer de |’ information sur les zones.
Lefait de sélectionner une zone et de cliquer sur Créer,
Afficher ou M odifier affiche les onglets suivants.

e Généralités
e Afficher

e Mot-clé

e Consultation
e Autorité

e Hypertexte

e Ponctuation

[
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5 NOTE  Selon le but de la politique « Format »,
certains de ces onglets peuvent ne pas étre
affichés.

Zones — Généralités (onglet)

Catalog Format = 0O =

1R85

Basic | Display | Keyword | Browse || &uthority | Hypertest || Punctuations

Entry ID: (OO0 W

Internal entry number:
Entry name:

allow editfcraate
[]Required

Valid indicator 1: Cefault:
Valid indicator 2: Detfault:

Crata type: | &HY W

“alid subfields:

Minimurm size: O
Masimum size: 9999
Default value at creation:

Entry tupe: |

Entry class: |WARIABLE W

[ Save ][ Cancel

Zone

Cet attribut contient le nom de la zone utilisée avec cette
politique « Format ». Chague zone doit ére unique et, si
elle est du format MARC, la zone doit correspondre au
numero d’ éiquette MARC.

No interne de zone

Cet attribut contient le numéro interne de zone utilisé par le
systéme. Ce numéro est relatif au format et ala zone
utilisée. Les numérosinternes de zone doivent étre uniques
et, dansle cas d’ une zone du format MARC, doivent
correspondre au numéro d'étiquette MARC et varier entre 1
et 999.

[
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Nom dela zone

Cet attribut décrit la zone.
Autoriser la modification/cr éation

Cet attribut indique si la zone peut étre modifiée ou créée.
Obligatoire

Lamention **REQUIRED FIELD** (Zone obligatoire) est
gjoutée alacase de texte delazone s cet attribut est
sélectionne.

Premier indicateur valide

Dans e cas du format MARC uniquement, le premier
indicateur valide sert a éaborer une liste de valeurs dont
I’ utilisation est permise dans les indicateurs de cette zone.

@ NOTE  Cet attribut est applicable uniguement si la
zone permet l'utilisation d’indicateurs.

Second indicateur valide

Dansle cas du format MARC uniquement, le second
indicateur valide sert a élaborer une liste de valeurs dont
I utilisation est permise dans |es indicateurs de cette zone.

@ NOTE  Cet attribut est applicable uniguement si la
zone permet l'utilisation d’indicateurs.

Exemple— Selon les lignes directrices du format

MARC 21, lazone 650 (vedette-matiere de sujet) permet

I’ utilisation de deux indicateurs. Le premier indicateur
accepte les chiffres de 0 a2 comme valeurs valides et le
deuxieme indicateur, les chiffresde0a7. S ladescription
de lazone 650 définit 0 a2 comme valeurs valides du
premier indicateur, et 0 a 7 comme valeurs valides du
deuxiéme indicateur, et qu’ un usager entre 4 dansle
premier indicateur, le systéme affiche un message d'erreur.
Par contre, si I’ usager entre 4 dans le deuxiéme indicateur,
aucun message d'erreur ne sera affiché, car il s'agit d' une
valeur valide pour le deuxieme indicateur.

Type de données

Cet attribut sert aindiquer s les données de cette entrée
doivent étre de type alphabétique, a phanumérique,
numeérique, imprimable ou si les données peuvent étre
n’'importe quel type de caractere.

[
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Sous-zones valides

Cet attribut contient |es sous-zones de cette zone qui sont
valides pour cette politique « Format ».

Exemple — Selon leslignes directrices du format MARC 21,
seulement quatre sous-zones sont considérées valides dans
lazone 020 (ISBN) : | |c, |z et |6. Pour empécher toute
utilisation d’ une sous-zone illégale ou pour servir de
validation, la zone 020 dans une politique « Format » peut
comporter un attribut « Sous-zones valides » contenant
uniquement les sous-zones |a, |c, |z et |6. Si une sous-zone
autre que les quatre mentionnées précédemment est utilisée,
le systéme affiche un message d'erreur.

Tailleminimale

Cet attribut sert alimiter le nombre de caractéres entrés
dans une zone. La plus petite valeur acceptée est zéro et la
plus grande est 9999.

Taillemaximale

Cet attribut sert alimiter le nombre de caractéres entrés
dans une zone. La plus petite valeur acceptée est z&ro et la
plus grande est 9999.

Valeur par défaut ala création

Cet attribut sert a préciser les données par défaut affichées
dans une zone ala création d'une notice bibliographique.

L es données par défaut peuvent comporter un maximum de
200 caractéres.

Exemple — Lorsqu’ une notice est créée dans un poste de
travail, le systéme Unicorn peut créer une zone 598
(Vedette pour bulletin) dont lavaleur par défaut est

« NOUVEAU ». Si le systéme a été configuré pour afficher
une liste des nouveaux livres, ce document sera affiché dans
laliste. Si ce nouveau document ne doit pas figurer dansla
liste, il suffit de supprimer lavaleur danslazone 598 de la
notice.

Type de zone

Pour indiquer toute signification ou utilisation particuliére
de cette zone, il est possible de préciser le type de zone. Cet
attribut sert également a déterminer s d’ autres attributs de
politique « Format » s appliquent a une zone.

@ NOTE  Selon l'utilisation de la politique « Format »,
les types de zone peuvent varier.
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Classe de zone

Une des classes suivantes est attribuée a chague zone::
VARIABLE, GUIDE, FIXE, CONTROLE ou CODE.
VARIABLE est laclasse par défaut. La classification peut
étre modifiée en créant des formats personnalisés ou en
gjoutant des zones personnalisées aux formats existants,
habituellement des formats UNIMARC.

& ATTENTION Ne pas modifier la classe de zone pour les
zones dans les formats livrés par
SirsiDynix.

Zones — Afficher (onglet)

Catalog Format Policy - 0O =

a| f|@|%

| Keywnrd'Berse Authority | Hypertext| Punctuations

\ariations

To modify a display variation, select it from the list and make vour changes. Modify will save
your changes. To add a display variation, type in new values and select Create.

List of display variations

Internal entry Label Indicator 1 Indicator 2 Subfields

i Leader * *

Indicator 1: I &

Indicator Z: I & Creae
Label: | Update
Subfields: | % Rermove

[T send unformatted

Ranking for hit list displays

Line 1 J0 Line 2 o Line 30 Line 4 [0

Sawve | Cancel |

[
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5 NOTE  Les attributs affichés dépendent du but de la
politique « Format ».

Variation d'affichage

Cet attribut contient laliste des variations d’ affichage. La
liste contient les diverses étiquettes pouvant étre affichées
pour la zone, selon les indicateurs contenus dans la notice.

5 NOTE Les indicateurs doivent avoir été
préalablement définis dans I'onglet
Généralités des zones.

Variations

Les attributs de variations d’ affichage touchent I’ étiquette
de zone selon le contenu des indicateurs dans les notices
bibliographiques MARC. En plus de paramétrer les attributs
d’ étiquette, de sous-zone et d’ envoi sans formatage, vous
devez également indiquer de quels indicateurs de la notice
le systeme doit tenir compte (S'il y en a) et quelles sont les
valeurs d’'indicateur a surveiller (dans laliste des valeurs
d'indicateur).

Exemple — L’ étiquette d’ affichage utilisée pour la zone 246
(Variantes du titre) est déterminée par le deuxieme
indicateur. Commeiil est expliqué dansles lignes directrices
du format USMARC, s le deuxiéme indicateur a une valeur
de 4, il faut utiliser I’ étiquette « Titre de la page de
couverture » pour afficher la zone 246. Dans |e format
MARC, lazone 246 a une variation d’ affichage pour
chague valeur du deuxiéme indicateur. Il serait possible de
configurer lavariation d'affichage 4 pour afficher I'étiquette
« Titre de la page de couverture » si |e deuxiéme indicateur
aunevaleur de 4. Il faut afficher toutes |es sous-zones, sauf
celles qui sont obsoléetes (|d et |e) et la sous-zone de lien

(16)-

@ NOTE  Méme siles sous-zones n’ont aucune
incidence sur I'affichage de I'étiquette de la
zone, l'attribut « Variations d’affichage » sert a
indiquer les sous-zones qui doivent étre
affichées.

[
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Premier indicateur — Cet attribut est affiché lorsque
I” étiquette d’ affichage peut changer selon lavaleur de
I'indicateur de la notice qui utilise ce format.

Second indicateur — Cet attribut est affiché lorsque
I &iquette d’ affichage peut changer selon lavaleur de
I'indicateur de la notice qui utilise ce format.

Etiquette — Cet attribut indique le nom de I’ &iquette de
cette zone. |l est possible de modifier cette étiquette; mais s
elle est changée dans la politique « Format », €lle apparaitra
comme elle a été entrée, peu importe lalangue du poste de
travail.

Sous-zones — Cet attribut indique les sous-zones a afficher
pour cette zone.

5 NOTE  Les sous-zones |= et |? servent a I'interne au
systéme Unicorn; elles ne sont jamais
affichées.

Envoyer sansformater — Cet attribut est utilisé a desfins
de format de catalogage MARC et Z39.50. Cet attribut
indique s les données doivent étre envoyées formatées ou
non formatées au poste de travail pour |’ affichage. Il n’ est
pas possible d’ afficher 1es données non formatées, mais
elles peuvent servir comme hyperlien, dans une page Web
ou comme lien vers un fichier d’image.

Indice de pertinence pour affichage du résultat derecherche

Cet attribut sert aindiquer la pertinence d' afficher un
maximum de quatre lignes dans les experts qui récupérent
une liste de notices bibliographiques et dans I’ affichage de
laliste des résultats de recherche dans le catalogue iBistro.
Pour chague ligne, on demande al'utilisateur dindiquer un
classement, entre 1 et 999, pour que cette zone guide
I'affichage des résultats de recherche. Danslaligne 1, la
premieére zone possédant le rang 1 sera affichée comme la
premieére zone de I'affichage des résultats de recherche. Sil
n'existe aucune zone avec ce rang, alors la premiere portant
le rang 2 sera affichée. Danslaligne 2, la premiére zone
possédant le rang 1 sera affichée comme la deuxiéme zone
de I'affichage des résultats de recherche. Sil n'existe aucune
Zone avec ce rang, aorslapremiére portant le rang 2 sera
affichée.
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Zones — Mot-clé (onglet)

Catalog Format Policy - O =

a|5|e| B

E'-asic' Display

| Browse | Authority | Hypertext | Punctuations

Changes to keyword index variations affect records indexed after you make changes, To
implement changes to keyward indexes in recards already keyword indexed, run the Rebuild
Text Database report to reindex all yvour biblingraphic records. Keywaord searching and browsing
will be disrupted while this report runs.

Keyword index variations

To modify a keyword index variation, select it from the list and make your changes. Maodify will
save your changes, To add a keyword index variation, type in new values and select Create,

keyvwaord index wariations

Internal entry Index Indicatar 1 Indicatar z Zubfields

This wariation is ¢ in addition to others ¢ supersedes others

Indicator 1: I & Create
Indicatar 2: I &

Update
Index: I j
Subfields: |n & Remave
Leading article: I ﬂ

Save | Cancel |

Au moment de créer une zone dans une politique « Format »,
vous devez indiquer S cette zone sera indexée.

Variations dansindex mot-clé

Cette section affiche une liste desindex mot-clé auxquels
s'inscrira cette zone.

[
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Variations

Vous devez d’ abord indiquer s cette variation de mot-clé
sajoute ad autres variations ou s elle outrepasse les autres
variations. Sélectionnez I’ option En plusdes autres s cette
zone doit étreinscrite al’index mot-clé indiqué en plus des
autres index mot-clé pour lesquels elle est admissible.
Sélectionnez I’ option Remplacer lesautres s cette zone
doit s'inscrire a cet index mot-clé plutbt gu’ atout autre
index mot-clé pour lesquels elle est admissible.

Premier indicateur — Cet attribut contient une valeur
d’indicateur qui fera en sorte que cette zone soit inscrite a
un index mot-clé precis.

Deuxieme indicateur — Cet attribut contient une valeur
d’indicateur qui fera en sorte que cette zone soit inscrite a
un index mot-clé précis.

Index — Cet attribut contient la politique « index mot-clé »
représentant I’index mot-clé auquel cette zone est inscrite.

Sous-zone — Cet attribut indique les sous-zones de cette
zone qui doivent ére inscrites al’index mot-clé précisé.

Articleinitial — Cet attribut indique la fagon de traiter
I"articleinitial, non utilisé lors du tri, au moment d’inscrire
un terme al’index mot-clé précisé.

G NOTE  Les sous-zones |? et |=, utilisées a l'interne
par le systeme Unicorn, doivent étre inscrites
a des index mot-clé pour que les fonctions de
controle de l'autorité, comme la mise a jour
globale et les rapports Liste - vedettes non
établies et Liste - étiqu. non établies,
fonctionnent correctement.
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Zones — Consultation (onglet)

Catalog Format Policy - O =

a| |2 B

E-asiu:l Displa}.rl Keyword

E.f'.utl'u:uritvg.r Hypertext| Punctuations

Changes to browse index variations affect records indexed after you make changes. To
implement changes to browse indexes in records already browse indexed, run the Rebuild
Headings report followed by the Rebuild Text Database report to reindex all vour bibliographic
records, Searching for bibliographic records will be disrupted while this report runs.

Browse index variations

To modify a browse index variation, select it from the list and make vour changes. Maodify will
save your changes. To add a browse index variation, type in new walues and select Create.

List of browse variations

Internal entry Index Indicator 1 Indicator 2 Subfields

This variation is " in addition to others  supersedes others

Indicator 1: I & Create
Indicator 2: I &

Update
Index: I j
Subfields: | & Remove
Leading article: I j

Save Cancel

Au moment de créer une zone dans une politique « Format »,
vous devez indiquer s cette zone pourra étre consultée.

Liste des variations de consultation

Cette section affiche une liste des index de consultation
auxquels cette zone serainscrite.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Variation dans|'index de consultation

Variations—Vous devez d'abord indiquer S cette variation
de mot-clé sajoute a d'autres variations ou si elle outrepasse
les autres variations. Sélectionnez |’ option En plus des
autres s cette zone doit &reinscrite al’index de
consultation indiqué en plus des autres index de
consultation auxquels elle est admissible. Sélectionnez

I’ option Remplacer lesautres s cette zone doit étre
inscrite & cet index de consultation plut6t qu' atout autre
index de consultation auquel elle est admissible.

Premier indicateur - Cet attribut contient une valeur
dindicateur qui fera en sorte que cette zone soit inscrite a
un index de consultation précis.

Second indicateur - Cet attribut contient une valeur
d'indicateur qui fera en sorte que cette zone soit inscrite &
un index de consultation précis.

Index — Cet attribut contient la politique « index de
consultation » représentant I’index de consultation auquel
cette zone est inscrite.

Sous-zone — Cet attribut indigue les sous-zones de cette
zone qui doivent éreinscrites al’index de consultation
preécisé.

@ NOTE  Les sous-zones |= et |? ne doivent pas étre
inscrites dans les index de consultation.

Articleinitial - Cet attribut indique lafagon de traiter
I’articleinitial, non utilisé lors du tri, au moment d’inscrire
un terme al’index de consultation précisé.

S'il nefaut pas utiliser des articlesinitiaux non utiliséslors
du tri lors de |’ inscription des termes dans un index de
consultation, il faut déterminer une méthode d' identification
de ces articles. Il faut identifier les articles non utilisés lors
du tri &I’ aide de valeurs d'indicateur (AUCUNE,
PREMIER INDICATEUR, DEUXIEME INDICATEUR),
depuis laliste des articles affichés dans la politique

« Langues » de tout code de langue correspondant dans la
zone (LANG_ART) ou depuislaliste des articles affichés
danslalangue par défaut de la politique « Langues »
(DEF_ART).

Devrait-on utiliser I'index de consultation pour leszones
combinées? Cette case d' option est disponible dans les
variations existantes de consultation ou vous avez la
possibilité de créer des variations dans 'index de
consultation pour une zone principal e de type catalogue.

[
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Pour abtenir plus d'information sur la combinaison de
zones, consultez I’ aide en ligne de WorkFlows.

Zones — Autorité (onglet)

Catalog Format Policy -

a|g|e|5

E-asiu:l Displa}.rl Keywurdl Browse | Authority | Hypertext| Punctuations

Changes to authority index wariations affect records indexed after yvou make changes. For
information on implementing changes to authority control in records already indexed, select the
help icon on the toolbar.

authority variations

To modify a authority index variation, select it from the list and make your changes, Modify will
zave your changes. To add a authority index variation, type in new values and select Create.

List of authority variations

Internal entry Index Indicatar Frovisional subfields Cascade subfields

Indicator: |_<$>
Index: I j Create
Provisional subfields: | & Update
Cascade subfields: | & PErREYE
|

Leading article:

Save | Cancel |

Si une zone de notice bibliographique doit faire I’ objet d' un
contréle d’ autorité, il faut définir au moins une variation d’' index
des autorités.

Listedesvariations d'autorités

Cette section affiche une liste des index des autorités
auxquels cette zone serainscrite.
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Variationsd'autorités

Indicateur — Cette valeur d’indicateur détermine |’ index
des autorités a utiliser. L’ attribut de I’index des autorités
sert uniquement si la valeur du deuxiéme indicateur dela
zone de la notice bibliographique est égale a cette valeur.

Exemple— S lazone 650 contient lavaleur O, il faut
vérifier ceterme dans!’index des autorités
LCSUBJECT. Si le deuxieme indicateur contient la
valeur 2, il faut vérifier ceterme dans|’index des
autorités NLMSH. Dans ce cas, il existerait les deux
variations suivantes de I’ index des autorités pour la zone
650.

Index des autorités : LCSUBJECT Indicateur : O
Index des autorités : NLMSHIndicateur : 2

Index — Cet attribut précise I'index des autorités a utiliser
pour établir la correspondance avec les autorités.

Sous-zones provisoires— Cet attribut contient une liste des
sous-zones a utiliser dans le cas ou une zone sans
correspondance doit créer une notice d’ autorité provisoire.
Il est possible de préciser n’importe quelle sous-zone ou
toutes les sous-zones valides.

5 NOTE  Cet attribut est affiché uniquement si votre
systeme est configuré pour créer des notices
d'autorité provisoires. Il n’est pas recommandé
de configurer votre systéme pour créer des
notices d'autorité provisoires.

Sous-zones a ignorer — Cet attribut sert aindiquer laliste
des sous-zones aignorer lors de la validation des vedettes.
Si latotalité du contenu de I'étiquette bibliographique ne
correspond & aucune vedette dans I'index des autorités, la
derniére sous-zone de I'étiquette sera omise pour des fins de
validation si cette sous-zone figure dans la boite Sous-
zones aignorer. Ce processus se poursuivraains jusgu'a
ce qu'une vedette établie soit repérée dansI'index des
autorités ou jusgu'a ce que la derniére sous-zone de
I'étiquette ne figure pas dans la liste des sous-zones a
ignorer.

Exemple — Lorsque vous validez une étiquette 650 (V edette
—Nom commun), certaines sous-zones devraient étre
omises afin d'augmenter |a probabilité d'une
correspondance. S laliste des sous-zones aignorer
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comprend les sous-zones [X, |y €t |z, les correspondances se
feront de lafagon suivante pour les autorités.

1. Lanotice bibliographique contient I'étiquette
suivante.

650 : O
:Architecture|zFrance|xHistoire|yl9e
siécle.

2. Dansun premier temps, le systeme Unicorn essaie
de trouver une correspondance pour latotalité de
cette étiquette dans I'index des autorités. Si cette
vedette-matiere exacte ne figure pas dans I'index
des autorités, le systeme Unicorn omettra la sous-
zone |y (19e siecle) dans sarecherche d'une
correspondance.

3. S lavedette-matiere
ArchitecturelzFrancejxHistoire ne figure pas dans
I'index des autorités, le systéme Unicorn omettrala
sous-zone |x (« Histoire ») dans sa recherche d'une
correspondance.

4. Si lavedette-matiére ArchitecturejzFrance ne
figure pas dans I'index des autorités, le systeme
Unicorn omettra la sous-zone |z (France) et tentera
de trouver une correspondance pour Architecture.

5. Si aucune correspondance n'est repérée, le systéme
Unicorn n'omettra pas la sous-zone |a, car celle-ci
ne figure pas dans la liste des sous-zones a ignorer.
L 'étiquette portera aors lamention Non établie.

Articleinitial — S'il faut enlever un article initial d’ une
vedette bibliographique avant d’ établir une correspondance
avec un index des autorités, il faut déterminer une méthode
de reconnaissance des articles initiaux. Il faut identifier les
articlesnon utiliséslorsdu tri al’aide de valeurs
d’indicateur (premier ou deuxieme indicateur), depuisla
liste des articles affichés dans la politique « Langues » de
tout code de langue correspondant dans la zone ou depuis la
liste des articles affichés dans lalangue par défaut de la
politique « Langues ».
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Zones — Hypertexte (onglet)

=l
-al| (@B

E-asicl DiSpIayrl Keywurdl E-rDWSEl LDadl Authority  Hypertext F'unctuaticnn5|

Subfields used in hypertest search: | &

Save | Cancel |

5 NOTE L'information de cet onglet apparait
uniguement si vous choisissez la valeur Zone
hypertexte dans la zone Type de zone de
I'onglet Zones - Généralités.

Dans e cas d’' une zone de type hypertexte, vous pouvez
sélectionner I’information de cette zone dans la notice afin de
chercher de I'information supplémentaire connexe.

Par exemple, si le nom de I’ auteur est un lien hypertexte, le fait
de séectionner le nom de I’ auteur affiche les autres documents
écrits par cet auteur.

Sous-zones utilisées pour recher che hypertexte

Cet attribut vous permet de préciser I'information de la
zone, selon les sous-zones sélectionnées, ainclure dans la
recherche hypertexte.

Exemple — Pour inclure la possibilité de trouver des notices
lors d' une recherche hypertexte, n’indiquez pas de sous-
Zones qui réduiraient vos criteres de recherche. Dansla
zone 100 du format MARC, lefait de paramétrer cet attribut
pour inclure seulement la sous-zone [a empéche d'gjouter &
la chaine de recherche hypertexte des sous-zones risquant
de limiter les résultats, comme |w et |e.

[
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Zones — Ponctuation (onglet)

Catalog Format Policy - 0O =

A %5|S|5|

Basiu:l Displa\,rl Keywordl Browse Authorityl Hy pertaxt

Punctuation to begin and end entry

Beginning punctuation: |

End punctuation: |

Wariations

To modify a subfield punctuation variation, select it from the list and make your changes. Modify
will save your changes, To add a subfield punctuation variation, type in new values and select
Create.

List of punctuation wariations

Internal Type Beginning Middle End Replacement| Subfields

Type: (" Replace ¢ Enclose {7 Sequence

Beginning punctuatian Create

Middle punctuation

Update

i

Replacement string Remove

3
3
End punctuatian: |
3
3

Subfields

Save Cancel

La ponctuation d’ une zoneindique s une zone doit afficher une
marque de ponctuation au début ou alafin delazoneousi ele
doit encadrer celle-ci. La ponctuation n’est pas réellement
goutée au contenu de la zone; elle ne fait partie que de

I’ affichage.

Ponctuation en début et en fin de zone

Ponctuation en début de zone — Cet attribut précise la
margue de ponctuation a afficher au début d' une zone.

Ponctuation en fin de zone — Cet attribut précise la marque
de ponctuation a afficher alafin d’ une zone.

Liste desvariations de ponctuation

Cette section contient la liste des différentes variations de
ponctuation de cette zone.

[
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Variations

L es attributs dans cette section indiquant sil faut afficher
une marque de ponctuation spéciale, selon la présence de
certaines sous-zones. Il est possible de remplacer une sous-
zone par une marque de ponctuation, de I’ encadrer de 1420
marques de ponctuation ou de I’ afficher dans une séquence.

Type — Cet attribut indique la fagon d'utiliser les marques
de ponctuation au moment d'afficher une zone. Si vous ne
précisez pas un type, vous pourrez préciser seulement la
ponctuation au début de lazone.

Si vous sélectionnez Remplacer, le systeme vous
demande d'entrer une chaine de remplacement, ains que
les sous-zones visées.

Si vous sélectionnez I nclus, le systéme vous demande
d'entrer la ponctuation de début, la ponctuation defin,
ains que les sous-zones visees.

Si vous sélectionnez Séquence, |e systéme vous
demande d'entrer la ponctuation de début, la ponctuation
en milieu de zone, ains que |es sous-zones visees.

Ponctuation en début de zone Cet attribut contient la
ponctuation qui doit étre affichée au début d'une zone, s
elle contient les sous-zones indiquées dans I’ attribut « Sous-
zones de cette zone ».

Ponctuation en milieu de zone — Cet attribut contient la
ponctuation qui doit étre affichée au milieu d'une zone, si
elle contient les sous-zones indiquées dans |’ attribut « Sous-
zones de cette zone ».

Ponctuation en fin de zone — Cet attribut contient la
ponctuation qui doit ére affichée alafin d'une zone, s elle
contient les sous-zones indiquées dans I’ attribut « Sous-
zones de cette zone ».

Chaine de remplacement — Cet attribut contient la
ponctuation qui doit remplacer |es sous-zones préci sees.

Sous-zones — Cet attribut affiche un ensemble de sous-
zones qui, si elles setrouvent dansla zone, influent sur
I'affichage de la ponctuation de la zone.

Exemple — Les bibliotheques peuvent décider de remplacer
les marqueurs de sous-zone des zones 6X X par destirets
pour que I’ affichage d’ une notice ressemble davantage &
celle d’ unefiche de catalogue. Dans | e cas des zones 6X X,
plutét que d afficher les caractéres |X, |y et |z comme des
espaces, il est possible de remplacer le contenu de ces sous-
zones par les caractéres « -- ».

Personne sujet : Beethoven, Ludwig wvan,
1770-1827--Manuscrits--Facsimilés.
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Créer une zone 905, Ajouter a des listes de
synonymes et Format de zone

Le systéme Unicorn utilise la zone 905 que vous créez a desfins
de format de catalogage MARC et SERIAL. Vous pouvez
considérer la zone 905 comme une zone de notes définie
localement et qui ne constitue pas une zone valide alalivraison
du systéme Unicorn.

Pour créer une nouvelle zone

1

© N o U

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

Danslabarre d outils Configurer le catalogage, cliquez

R
S

sur I’ expert Politique « Format de catalogage »
Lafenétre « Liste des palitiques » saffiche.

Sélectionnez I’ option MARC, puis cliquez sur
Modifier.

Sélectionnez I'onglet Zones.

Cliquez sur le bouton Créer.

g

Cliquez sur |'assistant Zones

Cliquez sur le bouton Cr éer .
Dans la zone Nom, entrez 905.

Dans la boite Description, tapez une description, comme
information locale.

Vérifiez que Type de zone est sélectionné
Cliquez sur Enregistrer.

Dans|’onglet Généralités, selectionnez 905 danslaliste
des zones

Sélectionnez Autoriser la modification/cr éation.
Laissez la case Obligatoir e décochée.

Laissez vides les cases Premier indicateur valide et
Deuxieme indicateur valide.

Dans la zone Type de données, entrez TOUT.

Cliquez sur le gadget « Sous-zones valides » et cochez
les cases correspondant aux sous-zones qui doivent ére
valides pour la zone 905. Cochez les cases pour |es sous-
zones qui sont répétables
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[@ Gadget : Display Legal Class Subfield: =10l x|
Subfield | Valid | Repeatahle |
3 r r =
b r r
C r r
d r r
e r r
f r r
g r r .
h r r
i r r
I r r
k r r
| r r
m r r
n r r
0 r r LI
| cancel |

17. Cliquez sur OK.

18. Dansla zone Taille minimale, entrez une valeur entre O
et 9999.

19. Dansla zone Taille maximale, entrez une valeur entre O
et 9999.

20. Laissez vide la zone Valeur par défaut a la création.

21. Cliquez sur le gadget « Type de zone », cliquez sur
L ocal, puis sur OK. Les zones pour lesquelleson a
précisé Local dans|'attribut « Type de zone » ne sont pas
remplacées lors du recouvrement d'une notice
bibliographique correspondante. L'information locale est
préservée dans lanotice, ainsi que toute nouvelle
information provenant de la notice chargée. Les zones
qui sont utilisées pour entrer de I'information unique a
un site donné, par exemple |'étiquette Notes |ocales
(590), sont souvent considérées comme des zones
locales.

22. Vérifiez quelaclassification de zone est VARIABLE.
23. Sélectionnez I'onglet Afficher.
24. Entrez une Etiquette.

25. Laissez la case Sous-zones vide et la case Envoyer sans
formater décochée.

26. Cliquez sur Créer, puissur Enregistrer.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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27. Cliquez sur Enregistrer pour quitter le format de

catalogage MARC.

28. Répétez les étapes 2 & 27 avec la politique « Format de

catalogage » SERIAL.

Pour afficher la nouvelle zone dans une liste de
synonymes

Pour gjouter la zone a un modéele de catalogage et a une liste de
synonymes détaillés MARC, ains qu’ a un modéle de catal ogage
et Aune liste de synonymes détaillés SERIAL, exécutez les
étapes suivantes :

1

10.
11.
12.

13.

Danslabarre d outils Configurer le catalogage, cliquez

sur I’ expert Palitique « Format de catalogage » =

Séectionnez I’ option MARC, puis cliquez sur
Modifier.

Sélectionnez I'onglet Zones.

g

Cliquez sur |'assistant Zones

Cliquez sur Monogr .-Dét. danslaliste, puis cliquez sur
M odifier.

Cliquez sur le gadget de la case Zones.

Dans I'encadré Options disponibles, défilez vers |e bas et
sélectionnez 905. Cliquez sur la fleche pour déplacer la
zone dans les Options sélectionnées.

Sélectionnez 905 dans |es Options sél ectionnées, puis
cliquez sur les fléeches Haut et Bas pour déplacer la zone
alaposition désirée dans laliste.

Cliquez sur OK.
Cliquez sur Enregistrer.
Cliquez de nouveau sur Enregistrer.

Répétez les étapes 4 a 11, en remplacant Monogr .-Dét.
par Monogr.-Mod.

Répétez les étapes 1 a 12 en remplacant la politique

« Format » MARC par la politique « Format » SERIAL
(PES-Dét., PES-Mod.).
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Politique « Index mot-clé »

L orsque vous effectuez une recherche dans |e catalogue, e
systeme essaie de repérer les termes dans des index mot-clé. La
plupart des politiques « Index mot-clé » s appliquent & une seule
zone bibliographique. Lorsgu’il y a une politique « Index mot-
clé » pour une zone donnée, cela signifie que les usagers
pourront rechercher cette zone. Cependant, il existe aussi des
politiques « Index mot-clé » qui s appliquent a un ensemble de
zones bibliographiques. Ces politiques permettent d’ effectuer
certains types de recherche dans plusieurs zones alafois.

Index mot-clé pour synonymes internes

Les politiques « Index mot-clé » pour synonymes internes sont
utilisées pour définir les zones consultées lorsqu’ un usager
sélectionne un type de recherche précis dans le catalogue en
ligne.

Par défaut, |es zones suivantes sont comprises dans les index
mots-clés pour synonymes internes.

Décembre 2006

197



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

Type de Index pour Index mot-clé
recherche synonymes recherchés
internes

Auteur AU 100, 110, 111, 700,
710, 711, 720, AUTH,
CORP

Périodique PER 245,246,780,785

Collection SER 400, 410, 411, 440,
490, 800, 810, 811,
830, 840

Sujet SuU 600, 610, 611, 630,
650, 651, 655, 690,
691, DESC, IDEN

Titre TI 130, 245, 246, 440,

730, 740, TITL, CTTL
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Index mot-clé de type « liste de synonymes »

Les palitiques « Index mot-clé » de type « liste de synonymes »
sont aussi utilisées pour définir les zones qui peuvent étre
consultées dans |e catalogue en ligne.

Tel que le systeme est livré, le type de recherche « Toutes les
zones » utilise I’ index mot-clé de type « Liste de synonymes »
qui s appelle « GENERAL ». De cette fagon, larecherche

S effectuera dans toutes |es zones indexées.

@Keyword Index Policy =10l x|

HName: GEMERAL
Description: |Genera|

T¥pe! ¢ cgarchable

% Synonym list
" Mon searchahble

" Internal synonym

Internal name: I "I

SYNONYms: | LI

Sort index: ISSU LI

Use attribute: Jany (1018) =]
Save | Cancel |

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Index mot-clé

Lesindex mots-clés repérables s' appliquent a une seule zone
d’ une natice bibliographique. Cetype d’ index est lié aun nom
interne utilisé par le moteur de recherche BRS, ainsi qu’aun
index detri et aun attribut d’ usage du Z39.50.

Keyword Index

MName: 100
Cescription: Personal author

T¥PE! (&) Searchable
) Synonym list
) Mon searchable

) Internal synonym

Internal name: |T100 -
SYNONYMSs: @
Sortindex: | SAU A
Use attribute: | AUTHOR (1003} w

[Seve | [(caneel |
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Personnaliser les politiques « | ndex mot-clé ».

Lazone 856 n'est pas livrée atitre de zone indexeée;
I"information qu’ elle contient ne peut donc pas faire I’ objet

d’ une recherche. Pour rendre cette zone repérable par recherche
de type « toutes les zones », créez un index mot-clé pour la zone
856 pour les formats de catalogage MARC et SERIAL.

Pour créer un nouvel index mot-clé
1. Danslabarre d outils Configurer le catalogage, cliquez

-
sur I’ expert Politique « Index mot-clé» L= 1.
Cliquez sur le bouton Créer .

Dans les cases Nom et Description, entrez 856.
A | attribut « Type », sélectionnez Repérable.

Danslacase Nominterne, SirsiDynix offre plusieurs
valeurs réserveées que vous pouvez utiliser dans le cas de
zones nouvellement indexées. Ces valeurs sont dansla
plage ALO1 aAL36 ou NM01 aNMO06. Séectionnez la
premiére valeur de nom interne libre dans laliste.

o~ w DN

6. Laissez videl’Index detri. Cette zone seraremplie a
I’ enregistrement.

7. Séectionnez ANY (1016) dansla zone Attributs
d utilisation.
8. Cliguez sur Enregistrer.

Pour ajouter un index mot-clé aux variations
d’index mot-clé dans la politique « Format de
catalogage »

Aprés avoir créé la politique « Index mot-clé », g outez une
variation d'index mot-clé ala zone 856 des politiques « Format »

des formats MARC et SERIAL.
1. Danslabarre d outils Configurer le catalogage, cliquez
=
sur I’ expert Palitique « Format de catal ogage » =

2. Séectionnez I’option MARC, puis cliquez sur
M odifier.

Sélectionnez I'onglet Zones.
Sélectionnez la zone 856, puis cliquez sur M odifier.
Cliquez sur I’ onglet Mot-clé.

o g &~ w

Choisissez si cette variation doit étre utilisée, qu'il existe
d’ autres variations ou non, ou s'il faut tenir compte de

[
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toutes les variations au moment d'indexer cette zone.
Sélectionnez En plus des autres.

7. Indiquez si lavaleur du Premier indicateur doit servir a
déterminer lafagon d'indexer cette zone. Cliquez sur le
gadget pour déterminer sil faut tenir compte de
I'indicateur. Cliquez sur Non, puis sur OK.

[@ Gadget : Display IndicatorList =10l x|

Shauld this variation be used based an the value of indicatarl? ¢~ vas I vl

(0] 4 | Cancel |

8. Danslaliste Index, sélectionnez 856.

9. Indiquezles Sous-zones qui doivent étre inscrites dans
I'index. Cliquez sur le gadget, sélectionnez les sous-
zones ainclure ou sdlectionnez AL L (Tout) pour inclure
toutes les sous-zones, puis cliquez sur OK.

[Msadget : Display Subfields =0l x|

& all © Include © Exclude

Fa b e Fd Ef Fla Eh Ei kT
Fion Fr Fle Fp Fg s Tt Fu Ex [Tz
|l =

| Cancel |

[
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10. Cliquez sur Créer pour gjouter lavariation d’index mot-
clé. Lafenétre suivante apparait :

@catalog FormatPolicy = =10l x|
a3 8|5

E-asic:l Cisplay KE‘YWDI’C'I E-ru:nwsel Ln:uadl fi«uthurityl Hypertext F‘unn:tuation5|

Changes to keyword index wariations affect records indexed after you make changes,
To implerment changes to keyword indexes in records already keyword indexzed, run the
Rebuild Text Database report to reindex all your hibliographic records, kKeyword
searching and browsing will be disrupted while this report runs.

~Keyword index vanations

To modify a keyword index variation, select it from the list and make your changes.

Modify will save your changes, To add a keyword index wariation, type in new values
and select Create.

~Keyword index variations

Internal entry... Index Indicatar 1 Indicator 2 Subfields
[=}ala] 256 * *

This variation is " in addition to others  supersedes others

Indicator 1: I_ ® ﬂ
Index: | ;I Update
Subfields: | & Rernove
Leading article: | ;I

[Save| cancel |

11. Cliquez sur Enregistrer.
12. Cliquez de nouveau sur Enregistrer.

13. Répétez les étapes 2 & 12 en remplacant la politique
« Format » MARC par la politique « Format » SERIAL.

@ NOTE Pour indexer rétroactivement la zone 856,

produisez le rapport Réindexation de la BD
textuelle.
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Classification

Lapolitique « Classification » définit le traitement des cotes
dansle systéme Unicorn. Le systeme Unicorn utilise certains de
ces attributs pour calculer lesclésdetri. Il en utilise d’ autres
pour formater |’ affichage de |a cote.

Attributs de la politique « Classification »

Classification - 0O =

Mame: EBQOK

Description:
Sort rule: |ExP_MUM W
Make rule: |AUTO w

Display: () Ascending ) Descending
analvytic file prefix; |LC "

[1Preceding vear part of analytic

Leading text;
Substitute text:

[ strip AUTO number

[Save | [[cancel |

Nom

Cet attribut identifie de fagon unique une politique

« Classification ». Le nom peut comporter 10 caractéres ou
moins et ne peut pasinclure d’ espace, ni de margque de
ponctuation, sauf letiret ( - ) ou letrait de soulignement

(_)

Description

La Description offre de I'information supplémentaire sur la
politique et I’ utilisation qu’ en fait la bibliothégue. Elle peut
comporter un maximum de 60 caractéres.
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Régle detri

Lorsqu’ un catalogueur entre une classification de cote d'une
notice aun poste de travail, laclé detri est créée
automatiquement a partir de laregle de tri de la politique

« Classification ». Laclé detri prend lacote et, selon la
regle de tri, gjoute des zéros et des espaces dans différentes
parties de la chaine de chiffres ou de chiffres et de lettres.

Il existe huit regles detri possibles:

ASIS—Laclédetri est identique alacote, ¢’ est-a-dire que
la cote demeure « telle quelle ».

ATDEWEY - Laclédetri est appropriée au tri des cotes
d'ouvrages de fiction décimale Dewey en gjoutant un cutter
detitre detrois lettres ou un cutter d'auteur de troislettres et
un cutter detitre detrois|ettres ala cote existante.

ATDEWEYLOC - Laclédetri est appropriée au tri des
cotes d'ouvrages de fiction décimale Dewey dont la cote est
précédée d’ un code de localisation. Le systeme vérifiesi la
cote comporte des cutters et, au besoin, goute un cutter de
titre de trois lettres ou un cutter d’ auteur de troislettres et
un cutter detitre de trois lettres ala cote existante.

DEW_SANBRN - Utilisé dans le cas des cotes comportant
des cutters créés a partir des tables Cutter-Sanborn (par
exemple, les cutters du format J J1234xyz).

DEWEY —Laclédetri est appropriée au tri des cotes
d'ouvrages documentaires décimale Dewey. Cetteregle
tient pour acquis que le premier nombre est |le code de
classification. Toutes les | ettres qui |e précedent sont des
marques de locdisation dont il ne faut pas tenir compte. Les
lettres suivant le groupe numérique de classification
demeurent telles quelles. Les chiffres suivant le groupe de
classification augmentent asix chiffres.

EXP_NUM - Laclédetri de chaque nombre de la cote
augmente a six chiffres.

LC—Laclédetri est appropriée au tri des cotesdela
Library of Congress.

LC LOC—Laclédetri est appropriée au tri des cotesde la
Library of Congress dont la cote est précédée d’ un code de
localisation.

SUDOC - Laclédetri est appropriée au triage des cotes
SuDac, attribuées aux documents gouvernementaux.

UDC - Laclédetri est appropriée au triage des cotes de la
classification décimale universelle.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
Décembre 2006 205



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

Régle de création

Cet attribut est utilisé lors du chargement de notices
bibliographiques en lot depuis un fichier créé par un
fournisseur de notices bibliographiques, comme
SmartPort, OCLC/PRISM, BiblioFile, Super CAT ou
MARCIVE. Il formate les cotes extraites des zones de la
notice entrante avant de créer la cote du systéme Unicorn.

5 NOTE  L’attribut « Régle de création » applique le
formatage uniquement a la premiére sous-
zone d'une zone MARC. La seule exception
est I'option ASIS de l'attribut « Régle de
création », qui est habituellement utilisée dans
le cas d’'une cote d’une zone 099.

Il existe cing types de régles de création de cote :
ASI'S— Aucun formatage n'est appliqué alacote.

AUTO - Ignore toutes les données de la notice
bibliographique et crée une cote du systeme Unicorn unique
dans le format suivant :

‘ XX(numéro interne.numéro de séquence)

Voici un exemple de cote du systéme Unicorn créé a
I’aide de laregle de création AUTO :

| XX(1423,1)

DEWEY - Seulsles|ettres, les chiffres, les espaces et les
points sont copiés dans la cote du systéme Unicorn. Le
systeme ignore les virgules, les barres obliques et les autres
caracteres.

GPO - Tous les caractéres, sauf les virgules, sont copiés
dans |a cote du systéme Unicorn. Le systéme saute la
premiére virgule et remplace les virgules suivantes par des
espaces.

L C - Supprime les espaces, sil y en a, entre leslettres de
classification et les chiffres. Cette option insére également
des espaces entre les cutters, sil en mangue. Cependant,

I’ option LC ne supprime pas toutes |es incohérences dans le
formatage delacote LC.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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G NOTE Il ne faut pas confondre I'attribut « Régle de
création » et I'attribut « Classification ». Par
exemple, si vous désirez conserver les barres
obliques dans la cote Dewey, vous ne devez
pas changer la classification de la cote de
DEWEY a ASIS. Changez plut6t la valeur de
I'attribut « Regle de création » de la
classification DEWEY de Dewey a ASIS. Ce
changement ne se répercute pas sur les cotes
déja chargées; il empéche seulement
d’enlever les barres obliques des cotes
chargées ultérieurement.

Casse

Chaque régle de création est associée a un énoncé de casse.
Si larégle de création porte la mention Hybride, la casse
des caracteres de la cote ne change pas lorsgue ceux-ci sont
copiés dans la cote du systeme Unicorn. Si elle porte la
mention Supérieure, tous les caractéres de la cote sont
convertis en majuscul es.

5 NOTE  Cet attribut n’apparait que lorsque les options
Afficher la cote dans I'expert Définir la
configuration globale sont paramétrées pour
permettre des cotes en casses hybrides.

Afficher

L’ attribut « Afficher » détermine |’ ordre dans lequel les
cotes sont affichées lorsgu'une notice bibliographique
comporte plusieurs cotes.

Préfixe du fichier d'analyse des cotes

Le préfixe précisé dans cet attribut de la politique

« Classification » pointe vers un fichier spécial se trouvant
dans e répertoire /Unicorn/Custom. Le nom du fichier est
le préfixe plus lamention « clas ».

Si un préfixe est reconnu, Unicorn gjoute automati quement
une sous-zone |z dans la cote. Les parties de la cote qui
suivent une sous-zone |z sont prises en considération afin
daméliorer letri des cotes. L'information stockée dans la
Sous-zone |z n'est pas affichée dans la cote de base
présentée dans e haut de lafenétre ou est affiché le
document. Un catalogueur peut cependant agjouter
manuellement une sous-zone |z afin daméiorer letri. Lors

[
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de l'impression ou de I'affichage de la cote, la |z est
remplacée par une espace.

Année précédente pour analyse des cotes

Cet attribut précise si I'année de publication doit étre prise
en considération dans I'analyse des cotes. Si vous cochez
cette case pour une politique « Classification » et qu'un
terme figurant dans le fichier d'analyse des cotes est repéré,
le systeme veérifie alors les caractéres précédents dans la
cote. Si le systéme repére certaines combinai sons de
chiffres avant le terme décrivant le volume ou la partie (tel
gu'il figure dansle fichier danalyse), une sous-zone |z est
insérée avant les chiffres.

Voici les combinaisons de chiffres qui sont considérées
comme des années.

07

2007
06/07
06-07
2006/2007
2006-2007
2006/07

2006-07

Par exemple, Année précédente

La cote figurant dans la notice bibliographique est 1a
suivante:

‘ PN2312 .N37 06-07 PT. 2

Si on utilise une politique « Classification » qui tient
compte de |'année précédente, la sous-zone |z serainsérée
de lafacon suivante.

| PN2132 .N37 |z06-07 PT. 2

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Si on utilise une palitique « Classification » qui ne tient pas
compte de |I'année précédente, la sous-zone |z serainsérée
de lafagon suivante.

| PN2132 .N37 06-07 |zPT.

Les zones de texte Texte initial et Substituer texte sont
utilisées conjointement, a des fins d’ affichage public, afin
de créer une cote définie par |’ usager plutét que la cote
réelle du document. Par exemple, vous pourriez décider

d’ afficher le terme « Périodique » dans le catalogue en ligne
plutét que la cote de votre collection de périodiques.

Texteinitial

Cette zone précise les premiers caractéres remplacés par la
chalne de caractéres. Vous pouvez préciser de 1 a40
caracteres initiaux. Habituellement, les caractéres initiaux
sont XX, amoins que la bibliothéeque N’ en précise d’ autres.

G NOTE  Cette zone tient compte des majuscules et

des minuscules. Si vous entrez xx, mais que
la cote commence par XX, le texte ne sera
pas remplacé.

Substituer texte

La zone Substituer texte est utilisée conjointement avec la
zone Texte initial & des fins d’ affichage public, afin de créer
une cote définie par I’ usager plutét que la cote réelle du
document.

Utilisez cet attribut afin de préciser les caractéres de
remplacement du texte initial. Le texte de substitution peut
comporter de 1 a40 caractéres. Si la chaine de
remplacement consiste en une seule espace, aucun texte de
remplacement n’ est inséré; en pratique, cette valeur permet
de supprimer le texte initial.

Note

Si votre bibliotheque se sert de iBistro/iLink,
vos fichiers d’environnement (par ex.,
system.env) doivent étre modifiés pour
permettre I'affichage de la substitution du texte
dans le catalogue en ligne.

Décembre 2006
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Retirer numéro AUTO

Cet attribut précise si le systeme doit supprimer la partie
numeérique d’ une cote générée automatiquement. Si une
cote commence par les caracteres XX, il est possible de
supprimer la partie numérigue de la cote qui suit ces
caractéres.

Exemple (de substitution) — Une bibliotheque pourrait créer
une politique « Classification » destinée aux périodiques
non classifiés qui utilise une substitution d’ affichage pour
supprimer les cotes générées automatiquement lorsgqu’ elles
sont affichées au public. 1l serait possible d' afficher une
cote différente. La cote figurant dans la notice de
périodique est la suivante :

| XX(12365.2)

Dansle but d' utiliser une cote différente dans les cas
d’ affichage public, les caractéres XX pourraient étre
remplacés par une chaine de texte :

| PERIODIQUES(12365.2)

Aprés avoir supprimé la partie de la cote qui est générée
automatiquement, la cote suivante serait affichée au public :

| PERIODIQUES

[
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Pour ajouter une nouvelle classification

La bibliotheque posséde une collection de livres électroniques
devant étre catalogués. Créez une politique « Classification »
pour que ces documents affichent une cote de LIVRESELEC. De
cette fagon, les notices comprendront une cote générée
automatiquement, mais les usagers verront le texte

« LIVRESELEC » alaplace de lacote.

1. Danslabarred outils Configurer le catalogage, cliquez

Iy

sur I"expert Classification Lafenétre « Liste des

politiques » apparait.

Classification : List Policies - O =

g

Classificatinnl

Mame = | Description

ALPHAMNUM Alpha-numeric class scheme
A5I5

ATDEWEY

ATDEWEYLOC

T
CEW E™Y

LiZ

LCPER

MLM

CMLIME

ONORDER

SUDOC

uoc Universal Decimal classification

Close

Createl Display | M-:uu:liﬁrl Copy | Remove

2. Séectionnez Auto, puis cliquez sur Copier. Lafenétre
suivante apparait :

[
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Classification - O =

Policy duplicating: AUTO

Mew palicy name: I

(o]’4 | Cancel |

3. Danslacase Nouveau nom de politique, entrez
LIVRESELEC, puiscliguez sur OK. Lafenétre
suivante apparait :

Classification = 0O =
MName: EMAIL
Description: |
Sort rule: [EXP_NUM |
Make rule: I.ﬂ.LITO j

Display: % pascending € Descending

analytic file prefix: I j
[T Preceding year part of analytic

Leading text: |
Substitute text: |

[T sStrip AUTO number

Save Cancel

4. Danslacase Description, entrez Cote deslivres
électroniques.

5. Conservez les valeurs des attributs « Régle de tri »,
« Regle de création » et « Préfixe du fichier d'analyse
des cotes » provenant de la politique « Classification »
AUTO, que vous avez copiée.

Danslacase Texteinitial, entrez XX.
Dans la case Substituer texte, entrez LIVRESELEC.

[
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Cochez la case Retirer numéro AUTO.

Cliquez sur Enregistrer. Les changements ala politique
entreront en vigueur apres que vous aurez arrété et
redémarré le serveur du systéme Unicorn.

[
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Code de fonds

Un code de fonds, dans une notice bibliographique, est un court
code représentant de I’ information sur un exemplaire, comme le
type de document et lalocalisation. Le systéme Unicorn utilise la
politique « Code de fonds » pour fournir de |’ information sur les
exemplaires au moment du chargement de lanotice. Les
acquisitions et les publications en série utilisent également un
code de fonds.

Le systéme Unicorn est livré avec deux politiques « Code de
fonds» : DEFAULT et UNK. Lapolitique « Code de fonds »
DEFAULT sert aindiquer une valeur utilisée lorsqu’ une notice
comportant une étiquette de fonds a une sous-zone obligatoire
vide, comme |t (type de document). La politique « Code de
fonds » UNK (inconnu) sert aindiquer une valeur a utiliser
lorsqu’ une étiquette de fonds comporte une sous-zone contenant
del’information qui n’est pas dans les politiques du systeme
Unicorn.

[
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Attributs de Code de fonds

Holding Code = 0O =

| 0|
Mame: I—

Description: I

[T Ignore itemn

Code: I

Library

Location

Item category 1

K| KN KN RN KN

|
3
Item type: I
3
Item category 2: I

¥ Circulate

|7 Permanent

Price: I $.00

Save | Cancel |

Nom

Cet attribut identifie de fagcon unique une politique « Code
de fonds » précise.

G NOTE Le nom de la politigue « Code de fonds » n’est
pas le code que vous devez entrer dans la
zone Fonds de la notice bibliographique.
L’attribut « Code » est utilisé a cette fin.

Description
Cet attribut fournit des renseignements suppl émentaires sur
la politique et sur son utilisation par la bibliothéque.
Omettre document

Cet attribut indique s'il faut omettre le code de fonds lors
du chargement des notices. La notice chargée peut contenir
des codes de fonds obsolétes ou |e code de fonds d’ une
bibliothéque inexistante ou inactive.

[
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Code

Cet attribut doit étre une abréviation, un mot ou un groupe
de caracteres unique, qui représente toutes les
caractéristiques décrites dans les zones suivantes. Ce code
de fonds est entré dans une zone de fonds des notices
USMARC détaillées avant qu'elles ne soient saisies et
chargées dans |a base de données du catalogue du systeme
Unicorn.

Bibliotheque
Cet attribut indique la bibliothéque & qui appartiennent les
documents ayant ce code de fonds.

L ocalisation

Cet attribut indique les zones, collections ou piéces ou sont
assignés les documents ayant ce code de fonds.

Type dematériel

Cet attribut indique les caractéristiques des documents
ayant ce code de fonds. Il faut créer une politique « Code de
fonds » pour chaque type de matériel.

Catégorie de document 1

Cet attribut facultatif permet de décrire davantage les
documents. Cette catégorie permet de recueillir des
statistiques en permettant aux bibliothégques de définir elles-
mémes |es caractéristiques de leur collection. Si vous ne
désirez pas utiliser cette catégorie, laissez la case vide.

Catégorie de document 2

Cet attribut facultatif permet de décrire davantage les
documents. Cette catégorie permet de recueillir des
statistiques en permettant aux bibliothégques de définir elles-
mémes |es caractéristiques de leur collection. Si vous ne
désirez pas utiliser cette catégorie, laissez la case vide.

Prét autorisé

Cet attribut indique s'il faut cocher ou décocher la case
Prét autorisé du document.

Permanent

Cet attribut indique s'il faut cocher ou décocher la case
Permanent du document.

Prix

Cet attribut facultatif peut servir afournir un prix par défaut
pour tous les documents créés ayant ce code de fonds. Le
prix par défaut est alors assigné dans les situations
suivantes:

[
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La sous-zone |c de la zone 020 (ISBN) ne contient pas de
prix.

La sous-zone |p de I’ étiquette de fonds ne contient pas de
prix.

Pour ajouter une politique « Code de fonds »

Créez une politique « Code de fonds » pour leslivres qui se
trouvent dans la section pour enfants de la bibliotheque
principale.

1

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Danslabarre d'outils Configurer le catalogage, cliquez

B
sur I’expert Code defonds L] Lafenétre « Liste des
politiques » saffiche.

Cliquez sur le bouton Cr éer.

Dansla zone Nom, entrez le nom de la politique
LIENFLAFONTAINE.

Danslacase Description, entrez Livres pour enfants—
bibl.lafontaine.

Assurez-vous que la case Omettre document est
décocheée.

Danslacase Code, entrez LIENFLAFONTAINE.

Dans la zone Bibliotheque, sélectionnez la bibliotheque
LAFONTAINE danslaliste.

Danslacase L ocalisation, sélectionnez ENFANTS.
Danslacase Type de matériel, sélectionnez LIVRE.
Laissez la case Catégorie de document 1 vide.

Danslaliste Catégorie de document 2, sélectionnez
JEUNES.

Sélectionnez Prét autorisé.
Sélectionnez Per manent.
Laissez lacase Prix vide.

Cliquez sur Enregistrer.
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(il [t
ES S

Politiques « Catégorie de document 1 » et
« Catégorie de document 2 »

Ces zones de catalogage optionnellesillustrent les
caractéristiques spéciales d' un document pour la gestion de
collections et pour |'analyse statistique. La bibliotheque
détermine le but principa de cette zone et quels noms de
politiques sont permis. Dans les rapports, les catégories de
documents sont utilisées comme critéres de sélection pour
générer des statistiques réparties selon les caractéristiques
définies par la bibliothéque.

[[@1tem Category 1 Policy =10l x|

Hame: I

Description: |

Save | Cancel |

[
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Politique « Langue »

La politique « Langue » permet de créer des synonymes qui
pourront étre utilisés pour restreindre une recherche par langue a
I" aide des options de la zone Langue. La politique « Langue »
deéfinit quel code de langue atrois lettres utilisé dans les notices
MARC correspond a quelle langue. De cette fagon, les
utilisateurs peuvent rechercher par langue sans avoir a connaitre
le code éabli par le format MARC.

Cette politique permet auss de définir une langue par défaut
pour les notices qui ne comprennent pas de code de langue.

Language = 0O =

Mame: EMGLISH
Description: [English
Language code: |eng

Cefault language

Writing directiont () Lafe¥a Hakt () Rightto left () Top to bottam

Dictionary: English

IS0 639 language code: w
ISO 3166 country code: W
Character set:
Articles:
=] s
A
] THE

[ Save ][ Cancel
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Exercices

Exercice 7

Scénario : Vous voulez afficher I étiquette ISBN (020) dansla
notice de monographie détaillée de votre catalogue en ligne.

Action : Ajoutez lazone ISBN (020) livrée alaliste de
synonymes compl ets du format de catalogage MARC.

Exercice 8

Scénario : Vous aimeriez chercher les notices par leur numéro de
systeme local (035).

Action : Créez un nouvel index mot-clé repérable pour lazone
035. Ensuite, gjoutez une variation d’'index mot-clé a la zone 035
du format de catalogage MARC.

[
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Vue d’ensemble

Dans ce chapitre, vous apprendrez quelles sont |es fonctions des
rapports et quelstypes de rapports sont offerts. Vous vous
familiariserez avec les propriétés des experts, labarre d’ outils,
les experts et |es assistants du module des rapports.

Avant de commencer

Avant que vous puissiez voir ou imprimer des rapports terminés,
les ordinateurs sur lesquels e client WorkFlows est installé
doivent disposer d' un dossier temporaire (généralement
C:\temp).

Pour vérifier s'il existe un dossier temporaire dans votre disque
dur C, allezaWindows Explorer. Si aucun dossier temporaire
N’ existe, vous devrez en créer un. Pour ce faire, alez au menu
Fichier, cliquez sur Nouveau, puis cliquez sur Dossier.
Nommez le nouveau dossier «Temp».
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Fonctions des rapports

SirsiDynix définit des rapports qui permettent d’inclure
n’'importe quel processus pouvant étre programmeé dans le
systeme Unicorn. Les rapports WorkFlows du systéme Unicorn
peuvent améliorer le fonctionnement de votre bibliotheque. Les
rapports vous permettent d’ exécuter plus facilement les taches
suivantes.

o Recueillir des données statistiques et de gestion pour
calculer la productivité, repérer les documents pouvant
étre élagués ou faire le suivi des postes budgétaires pour
planifier le budget.

o Permettre d’ automatiser les activités quotidiennes de la
bibliothégue en créant des bibliographies, en envoyant
des avis de retard aux usagers, en comparant |le catalogue
topographique aux documents sur les rayons ou en
générant des listes de commandes ou de réclamations
aux fournisseurs.

e Effectuer des opérations d’ entretien telles que lamise a
jour desindex du catalogue, le changement du statut de
certains groupes d' usagers et la suppression en lot des
usagers ou des documents, au besoin.

L es rapports du systeme Unicorn sont répartis en groupes
généraux, lesquels sont composés de types de rapport précis.
Bien qu'il soit possible d utiliser de nombreux rapports tels
guels, vous pouvez adapter les rapports de base pour satisfaire
VoS besoins particuliers.

Une fois que vous avez choisi un rapport et déterminé le
formatage, vous pouvez demander |’ exécution de ce rapport
immeédiatement ou périodiquement, ou vous pouvez I’ enregistrer
comme modeéle pour I’ exécuter plustard. Vous pouvez imprimer,
envoyer par courriel ou enregistrer au format texte
(habituellement dans Wordpad) les rapports ainsi produits.
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Définir la configuration de la session

Tous les experts de rapports (Demander de nouveaux rapports,
Rapports demandés et Rapportsterminés) utilisent laméme
page de propriétés, définie dans |’ expert Définir la

configuration de la session L=, dans|abarre d’ outils du
modul e des rapports. Le systéme Unicorn garde en mémoire les
modifications apportées ala page de propriétés de tous les
experts, et ce, pour toute la durée de la session dans e client
WorkFlows.
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Set Session Setbings = 0O =

¥ Review Settings Each Session

Defaults

Application to view reports: ||::'\|:|rugrarn files\Windows NT\accessories' &

Application to print reports: |c::'\|:|rugrarn files\windows NTh\accessoriess &
Setup & Schedule
[T Display report source column
[T Motify owner when report is finished

[T send notices automatically

Wiew, Print, or Email Finished Reports
[¥ Format repart

¥ Include log

¥ Include results

[T Display format page

Farmat Page

Character set table: |DEFAULT |
Page length:
Page width:

Top margin:

T

Bottom margin:

Wiew, Print, or Email Finished Motice Reports
Recipients: & a|
= only those with email addresses

 only those without email addresses

(o]74 | Cancel

Vérifier les paramétres a chaque session

Cet attribut détermine s I’ expert Définir la configuration
dela session est affiché lapremiere fois qu’ un expert du
module des rapports est utilisé lors d’ une session dansle
client WorkFlows.

Affichage desrapports

Quand vous cliquez sur Voir, le programme entré dans
cette zone démarre pour afficher les modéles, les rapports
demandés et les rapports terminés. Le rapport sera affiché

[
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dans lafenétre de document de |’ application. V ous pouvez
alorsI"imprimer ou le sauvegarder.

Si le programme que vous désirez ne se trouve pas dans e
répertoire C:\Program Files\Windows NT\Accessories, vous
devez taper le chemin d’ acces complet du fichier
exécutable. Au besoin, vous pouvez utiliser e gadget

« Quvrir fichier » pour repérer I'emplacement du fichier
exécutable.

Définir et demander
Afficher lacolonned’origine du rapport

Cet attribut détermine si e nom de la source du rapport
(comme Bibload) sera affiché dans |a colonne Sour ce de
I’onglet Rapport.

Aviser lepropriéairelorsguelerapport est terminé

Cochez cette case pour envoyer un bref message au
propriétaire du rapport lorsque celui-ci est terminé et prét a
étre visualisé depuis laliste des rapports terminés ou qu’il a
été imprimé ou envoyeé par courriel. Pour que le systeme
puisse avertir un usager par courriel, il faut que I'adresse de
courriel de celui-ci figure dans lazone COURRIER
ELECTRONIQUE de I’ adresse principal e des données
d'ouverture de I’ usager qui ademandé le rapport. L’ adresse
de courrier éectronique qui apparait dans la zone
Expéditeur du message est le nom de connexion ou

I’ adresse de courrier éectronique de la derniére personne a
avoir produit le rapport.

Envoyer avis automatiquement

Cette zone ne s emploie que pour les rapports d’ avis. Pour
envoyer un avis automatiquement, |’ adresse de courrier
électronique doit figurer dans la zone appropriée du dossier
d’ usager.

Si vous sélectionnez I option Envoyer avis
automatiquement, vous pouvez spécifier les destinataires
plus bas.

[
Décembre 2006 225



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

Afficher, imprimer ou envoyer par courriel des
rapports terminés

Formater lerapport

Cochez cette case pour sélectionner le format précis du
rapport demandé, que le systéme Unicorn a défini pour les
en-tétes, les espacements et | es sauts de page de chacun de
ses rapports. 1l peut s avérer parfois plus avantageux

d afficher un rapport non formaté et de le formater par la
suite en utilisant un logiciel de traitement de texte.

Inclurelefichier journal

Sélectionnez cet attribut pour inclure le fichier journal au
moment d'imprimer ou d'envoyer par courriel les résultats
d'un rapport. Le fichier journal décrit de maniere détaillée
les options de formatage et |1a fagon dont |es critéres de
sélection peuvent influer sur les résultats.

Certains rapports produisent uniquement un fichier journal.
Si vous essayez de distribuer un rapport qui produit
uniquement un fichier journal, mais que vous cochez
seulement la case Résultat, et non lacase Fichier journal,
les destinataires recevront un message sans texte par
courrier électronique ou le rapport imprimé seraillisible. Le
fichier journal peut étre consulté en tout temps a partir de la
liste de rapports terminés.

Inclurelesrésultats

Sélectionnez cet attribut pour inclure les résultats au
moment d'imprimer ou d'envoyer par courriel les résultats
d'un rapport. Ces résultats présentent le texte principal du

rapport.

5 NOTE  Lorsque vous travaillez avec les rapports
terminés, les valeurs par défaut précisées
dans les propriétés sont reportées dans les
cases a cocher Afficher le fichier journal et
Afficher le résultat. Une option est offerte
pour changer ces parameétres avant de
consulter le rapport, de I'envoyer par courriel
ou de l'imprimer.

Afficher leformat de page

Sélectionnez cette option si vous imprimez plus d un jeu de
caractéres, utilisez une imprimante autre que celle par
défaut ou si vous imprimez des rapports sur du papier dont
le format n'est pas standard. Elle affiche le bouton M odifier
le format dans lafenétre « Demander un nouveau rapport »

[
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lorsgue vous utilisez I’ expert Demander un nouveau
rapport.

[@schedule New Reports : Schedule =10l x|

Report name: List Items

~Schedule

& a5ap © once O Daily © Weekly © Monthly

~Printing/Distribution

[” Send ta printer | j ¥ Format
¥ Save ta Finished Reports Wizard
F Email to Individualis? | %% ¥ Format
Reply to: | j
Schedule | Change format | Cancel |
N\ /
v

Si I’ option Afficher leformat de page est sélectionnée, le
bouton M odifier leformat est affiché avant que le rapport
terminé apparaisse al’ écran. /

[@Finished Reports : View A=

Report to view: List Items
v wiew log

v “iew result

¥ Format repart

Change format | Cancel |

@ NOTE  Sivous sélectionnez la propriété Afficher
format page, vous pouvez changer les
paramétres de formatage des rapports
terminés avant de les afficher, de les envoyer
par courrier électronique ou de les imprimer.
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Format de page

Le format de page comprend les jeux de caractéres, la
longueur et lalargeur de lapage, ains que les marges
supérieures et inférieures.

Jeu de caractéres— Assurez-vous que DEFAULT (par
défaut) est la valeur appropriée. Cette option définit le jeu
de caractéres a utiliser pour latraduction des rapports
formatés. Ce jeu de caractéres ne s emploie qu’ avec les
rapports formatés. La plupart des systémes fonctionnent
avec lavaleur par défaut al’ exception du chinois.

L ongueur de page — Le nombre de lignes dans une page.
Largeur de page — Le nombre de caractéres par ligne.

Marge supérieure/ inférieure—Le nombre de lignes
occupant la marge supérieure et inférieure.

Afficher, imprimer, envoyer par courriel ou enregistrer
les rapports pour avis

Destinataires

Si vous sélectionnez I option Envoyer avis automatiquement,
Vous pouvez préciser les usagers (destinataires) qui recevront
automatiquement des avis al’ adresse de courriel inscrite dans
leur dossier. Pour éviter d’ envoyer des avis par voie éectronique
et par la poste au méme destinataire, il est conseillé de séparer
les destinataires avec une adresse €l ectronique de ceux gqui n'en
ont pas, surtout si vous utilisez I’ option Compter comme un
avisenvoyeé pour faire le suivi des avis que recoit chague
destinataire. Vous avez trois choix de séection des destinataires.

e Tout
e Seulement ceux avec des adresses électroniques

e Seulement ceux sans adresse électronique

Notes

e Vous pouvez modifier lavaleur du paramétre For mater
le rapport terminé avant de consulter le rapport, de
I”envoyer par courriel ou del’imprimer.

e Lescasesacocher Afficher lefichier journal et
Afficher lerésultat sont sélectionnées par défaut
lorsgue vous utilisez des rapports terminés.

[
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Demander un nouveau rapport (expert)

IS

L’ expert Demander un nouveau rapport
créer des rapports.

permet de

Modeles

L’ onglet M oddes del’ expert Demander un houveau rapport
affiche une liste de rapports basés sur des rapports génériques
fournis par SirsiDynix et que le personnel de la bibliothéque a
modifiés ou enregistrés comme modéles. Cet onglet N’ apparaitra
pas s aucun modéle n' a été enregistre.

[@Mschedule New Reports : Display Templ =101 x]
Maintenance | MARC Import | Request | Reserve | Scanner | Serial | Textl User
Biblicaranhic | Booking | Circulation | Gateway | IBistro | Info Desk
Templates accountability Acquisition | Administration | autharity

Report name | Source | Chwner | Date Creat...|

Circulation Mailer Barred mlrcirc SIRSI 6,/30/2004 ﬂ
Generalized Bill Notices hill SIRSI 6/8/2004,1...
List Bibliography bibliography ALLISOM 7f2
List Bibliography bibliography  ALLISOMN 7f2sf2o03,...
List Bibliography -- Tracys bibliography SIRSI g/1a/2004,...
List Individual Reserves rsvlist SIRSI g/2
List Individual Reserves revlist SIRSI 8/5/2004,1...
Cyerdue Motice averdue SIRSI g/27/2004,,..
Prenotices hig test prepnotices  SIRSI a/1
Prepare Motices prepnotices  SIRSI gf2z2/2002,,
FPrepare Notices part duex prepnotices  SIRSI
Prepare Maotices pat few test prepnotices  SIRSI
Prepare Notices Scott's prepnotices  SIRSI
Scan History Logs logscan SIRSI a8/ -
SVA Motices 2nd overdue prepnotices  SIRSI 7i14/2004,, .,
SWis, Motices Holds prepnotices  SIRSI 7f15/2004,...
SWis Motices Holds prepnotices  SIRSI
SWia Motices holds/1st overdue prepnotices  SIRSI
SWiA Motices holds/1st overdue prepnotices  SIRSI
TPS TEST collectupdlst  SIRSI
Transaction Statistics statistics SIRSI

:&tggu?; Wiew Modify Copy Femove... Dwnership Close
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V ous devez enregistrer un model e de rapport dans les
circonstances suivantes :

e Vousaurez besoin de générer un méme rapport plus
d' unefois, mais sans qu'il soit produit automati quement
aune date et une heure précises.

e Vousdésirez produire une série de rapports similaires et
changer seulement un ou deux critéres de sélection ou
d’impression pour chacun d’ eux.

Pour enregistrer un modéle de rapport pour une
utilisation future

1. Danslabarre d'outils du module des rapports, cliquez
sur labarre d' outils Taches cour antes, puis sur I’ expert

5

2. Sélectionnez le rapport demandé qui ressemble le plus
au rapport que vous désirez.

Demander un nouveau rapport

Cliquez sur Définir et demander .

»

Apportez les modifications nécessaires.

5. Cliguez sur Enregistrer comme modéle pour placer le
rapport que vous avez crée dans |’ onglet Modéles de
I"expert Demander un nouveau rapport.

6. Un message de confirmation apparaitra. Cliquez sur OK
pour retourner aux groupes de rapports.

G NOTE  Vous devez demander la production du
rapport a I'aide de I'expert Demander un
nouveau rapport. En effet, lorsque vous
enregistrez un rapport comme modele, celui-ci
n'est pas automatiquement produit.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Demander un nouveau rapport

1

Cliquez sur I expert Demander un nouveau rapport.
Lafenétre « Afficher les modéles de rapport » apparait.

Dans|’onglet M odéles, sélectionnez un modéle (ou un
rapport générique du systeme Unicorn dans un autre
onglet) qui vous servira de base pour le nouveau rapport
et cliquez sur Définir et demander. Lafenétre

« Demander un nouveau rapport » s affichera.

Définissez les parametres de formatage du rapport.

Cliquez sur Demander pour choisir une demande et
I’impression et la distribution du rapport. Choisissez la
date de production du rapport et |la méthode

d’ impression et de distribution. Cliquez sur Demander .

-Ou-

Si lerapport ne doit étre produit qu’unefois, cliquez sur
Produire maintenant pour accepter les valeurs par
défaut et produire le rapport immédiatement.

Une fenétre de confirmation apparait.
Sélectionnez |'une des options suivantes :

= Demander un nouveau rapport pour revenir a
lafenétre « Afficher les modéles ».

= Afficher lesrapports demandés pour voir la
liste des rapports demandés.

= Afficher lesrapportsterminés pour voir laliste
des rapports terminés.

=  Fermer pour fermer I’ assistant Demander de
nouveaux rapports.
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Généralités (onglet)

[ schedule New Reports : Schedule Lis

E-asicl Copy Seleu:tiunl Surtingl Print Item'

=10l x|

Report name: |List [tems

Description: Iﬂx shelflist form printout of items.

Title: [item List

Footer: |

Schedule | Run Mo Save As Template | cancel |

Tous les rapports ont le méme onglet Génér alités. Les zones qui
suivent comportent quel quefois des valeurs par défaut, mais vous

pouvez les modifier.

Nom du rapport

Le nom du rapport apparait dans les listes de rapports
demandés ou terminés. Si vous ne changez pas lavaleur de
cette zone, celle-ci sera également le nom affiché dansla

liste de rapports ou de modéles.

Description

Cette zone décrit de quelle nature sont les résultats du
rapport. Lavaleur par défaut décrit le rapport quand celui-ci
est produit sans qu’ aucune modification ne soit apportée

aux critéres de sélection ou d’' impression.

Letitre

Dans cette zone figure le titre qui apparait sur la premiére
ligne de chague page formatée du rapport imprimé. La date
et I"heure alaguelle le rapport a été créé suit letitre.

Bas de page

Lorsque vous I’ utilisez, le contenu de cette zone facultative
est affiché aladerniére ligne de chagque page formatée du
rapport imprimé. Elle peut auss servir aenregistrer une
date ou un intervalle de dates pour la production d'un

rapport.

5 NOTE Il peut étre treés utile de modifier les données
gue renferme I'onglet Généralités d'un site
multisuccursales, car de nombreux employés
produisent les mémes rapports. Par exemple,

232
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Jacques et Johanne produisent régulierement
le rapport Liste des documents. lIs configurent
ce rapport différemment, selon leur
bibliotheque respective. Modifier les données
dans I'onglet Généralités permet de
différencier les rapports plus facilement.

Criteres de sélection

@ schedule New Reports : Schedule List =10 =/

Basic Copy Selection | sorting| Print Item |

Librarﬁ_.r:|

Hame location: |

Current location: |

Item type: |

Item category 1:|

$ e e e P

Item category 2: |
Permanent:  Yes { Mo {* Both

Circulate: € Yes { Mo ¥ Both

%

Extended info: |
In the shadow catalog: © Yes © Wo @ Both

Accountable: © yes © Mo & Both
Number of pieces: [ 4
Date created: |
Last ackivity date:|
Date last charged: |

& & & &

Date last discharged: |

[

Schedule | Run Mow | Save As Template | cancel |

Pour restreindre la quantité de données imprimeées dans un
rapport, il suffit de sélectionner certains paramétres dans I'onglet
associé a ce rapport en particulier. Par exemple, le rapport Liste
des documents sert aimprimer de I’information relative a des
documents du catalogue. S vous acceptez les criteres par défaut
del’onglet Sélection des exemplair es, vous obtiendrez laliste
de tous les documents du catalogue. Un tel rapport serait peu
utile, ¢’ est pourgquoi vous devez sélectionner uniquement un
sous-ensemble de documents. Le rapport pourrait afficher, par
exemple, tous les documents dont la derniére activité remonte &
plus de deux ans.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Rappel ez-vous que vous N’ avez pas besoin de sélectionner une
valeur dans chague zone des onglets.

Tri (onglet)

@ schedule New Reports : Schedule Lis =10l x|

E.asic' Copy Selection Sorting | Print Iteml

Saorted by: |tit|e,-fauth|:|r LI

Schedule | Run Mo | Save As Template | Cancel |

Certains rapports, particulierement les listes et les avis,
présentent diverses options pour le tri des résultats. VVous pouvez
faire des sélections detri al’aide de laliste déroulante Trier
par. Lesoptions de cette liste varient selon le rapport choisi.

Modification
[@schedule New Reports : Schedule =10l x|
Basicl Itemn 1Ds| Title Selecticlnl Zall Murmber Selection | Copy Selection
Mew Location | Sorting | Print Options Print Item
ey Iibrary:l LI
Hew home IDcatiDn:I LI
Schedule | Run Mow | Save As Template | Cancel |

Cette option est accessible depuis les quel ques rapports, comme
le rapport Transfert de documents, qui changent les données des
notices dans |a base de données.
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Résultat de rapport

[@ schedule News Reports : Schedule List Items =10l

E.aSic:| Capy Selecticnnl Sorting Frint Item

Printed arrangement: ¢ catalng shelflist ¢ Call number shelflist & Record by record -~
Shadow filtering: ¢ Fublic items ¢ Shadawed items & Public and shadowed items
Title Information
™ Control record data
" First Call number, Publication wear, Entry list
i publication vear, then entry list
" Entry list anly

" Mone (Control record data anly)

Entry list: FULL &
Entry |abeling options: & pescriptive labels ¢ Entry IDs as labels ¢ Data only

[~ show indicators and subfields

Call Murber Information

¢ all call number infarmation

O Call number anly

' Mo call number information _I
-

Schedule Run Mow Save As Template | Cancel |

Ladisposition et le contenu des rapports Unicorn peuvent varier
de fagon significative selon les options d’ impression
sélectionnées. Les criteres de sélection et les options
d’impression servent a personnaliser les rapports de facon a ce
qu’ils répondent mieux aux besoins de la bibliothéeque.

Les options d'impression influencent les données qui figureront
dans les résultats des rapports, ainsi que le format dans lequel ces
données seront présentées. V ous pouvez multiplier les données
générales de la plupart des résultats de rapport en sélectionnant
plusieurs options dans I'onglet d’ impression, comme I mpression
du document, Impression d'une facture et autres.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Demander un rapport

Une fois les options appropriées d un rapport sélectionnées, vous
pouvez demander la production immédiate, future, quotidienne,
hebdomadaire ou mensuelle de ce rapport.

[[@schedule New Reports : Schedule =10l x|

Report name: List Ikems

~Schedule

F ¢ Once O Daily © Weekly © Monthly

~Printing/Distribution
[~ Send to printer | ;I ¥ Emrnnat
¥ Save to Finished Reparts YWizard

I™ Email to Individual(s) | 4 [ Fornat
Feply to; | LI
Schedule | Change farmat | Cancel |

Dés que possible
Sélectionnez Dés que possible pour produire le rapport
immeédiatement.

Unefois

Sélectionnez Une fois pour produire le rapport une seule
foisdans|’avenir. Un caendrier saffiche. Sélectionnez la
date alaguelle e rapport doit étre produit.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Schedule
" ASAP & Dnce O Daily © Weekly ¢ Monthly

Date and time to run
<= December 2004 =
sim|T|wlT|F|s]
1 2 3 4

s i = = 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 20 30 31

[0, [0 [ =

Quotidiennement

Séectionnez Quotidien pour produire le rapport tous les
jours ou chaque "x" nombre de jours. Utilisez le calendrier
pour sélectionner la date a partir de laguelle le rapport doit
étre produit.

Schedule
 ASAP O Once & Daily © Weekly ¢ Monthly

Start running on Interval Days

<= December 2004 =p E\u'er'y'll—da'y'S
s|m|T|w|[T]|F|s]|
1 2 3 4

s i = = 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 20 30 31

-n

[0, [0 [ =

Hebdomadaire

Sélectionnez Hebdomadair e pour produire le rapport aun
ou plusieurs jours précis dans la semaine (par exemple, tous
leslundis, mercredis et vendredis). Utilisez le calendrier
pour sélectionner la date a partir de laguelle le rapport doit
étre produit.
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~Schedule

" ASAP © Once O Daily & Weeklg © Monthly
~Start running on ~Days of week—
<= December 2004 = I~ Sunday

s|lm|[v[w|] 1] ]| s]
1 2 3 4
sHl © o 10 11 | Tuesday
12 13 14 15 16 17 18| | wednesday
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 20 30 31 I Thursday

[~ Friday

IE g IE Im i’ [T Saturday

[~ Monday

n

M ensudlement

Sélectionnez Mensue pour produire le rapport & une ou
plusieurs dates précises durant le mois (par exemple, le 17
et le 15 de chaque mois). Utilisez le calendrier pour
sélectionner ladate a partir de laguelle le rapport doit étre
produit.

~Schedule

 asap O Once O Daily ©

~Start running on ~Days of month

<= December 2004 = Fi F2 F3 F4 5
s|m| T w| T| F| s

| | | | | | | e M7 [C2 T8 [1i0

1 2 3 4

s = o 10 11 (T 1112 13 [ 14 [ 15

lz 13 14 13 16 17 18 Ci16 17 [T 18 [T 19 [ 20
19 20 21 22 23 24 25
56 97 23 59 20 31 21 22 [ 23 24 [ 25

26 27 [T 28 20 [ 30

[00 :[oo0 [am < a1

o

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Pour demander le rapport Liste des bibliographies

Pour demander |e rapport Liste des bibliographies afin de
répertorier les documents de la section enfants qui contiennent la
mention « Science-fiction » dansletitre ou lanotice
bibliographique, exécutez |es éapes suivantes:

1

10.

11.

12.

13.

Danslabarre d'outils du module des rapports, cliquez
sur la barre d'outils Taches courantes, puis sur I’ expert
Demander un nouveau rapport.

Cliquez sur I'onglet I nfos bib.

Danslaliste, cliquez deux fois sur Liste des
bibliographies.

Dans|’onglet Généralités, danslacase Nom de
rapport, changez le nom du rapport pour

« Bibliographie des ouvrages de science-fiction pour
enfants ».

Cliquez sur I’ onglet Chaine de recherche.

Cliquez sur le gadget « Chaine de recherche », puis
entrez science-fiction dansla case de la chaine de
recherche. Cliquez sur Ajouter, puis sur OK.

Cliquez sur I'onglet Sélection des exemplaires.

Cliquez sur le gadget « Localisation d'appartenance ».
Véifiez quel’ option Contient les politiques choisies
est bien sélectionnée.

Dansles Options disponibles, sélectionnez JEUNES.
Cliquez sur lafléche versladroite pour gouter la
sélection ala sous-fenétre « Options sélectionnées ».

Cliquez sur I'onglet Tri et sélectionnez les options de tri
désirées.

Cliquez sur I’onglet Imprimer un document afin de
configurer I'impression de votre liste. Pour obtenir une
explication sur les choix présentés dans |’ onglet
Imprimer un document, cliquez sur I’ expert Aide dans
labarre d'outils Téaches cour antes.

Une fois les options d’ impression sélectionnées, cliquez
sur Demander.

Acceptez lafréquence par défaut (Dés que possible),
puis cliquez sur Demander.
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Rapports de maintenance obligatoires

GROUPE

Texte

Texte

Administration

Administration

Usager

Texte

Texte

Ordre suggéré des rapports de maintenance
obligatoires pour les serveurs Windows 2003.1

NOM

Ajout, suppression, MAJ
des BD

(adutext)

Ajout, suppr., mise a
jour - doss. usager

(aduusertext)

Fusion fichiers journaux
quotidiens

(consolidate)

Fichiers journaux
statistiques

(statlog)

MAJ du statut de tous
les usagers

(setdelinq)

Réorganisation du
dictionnaire textuel

(reorgtext)

Réorganisation du
dictionnaire textuel des
usagers (reorgusertext)

DESCRIPTION

Met a jour les index mots-clés
et de consultation pour les
données bibliographiques. De
plus, il est requis dans le
contrdle d'autorité.

Effectue les ajouts,
suppressions et mises a jour
dans la BD textuelle des
dossiers d’'usager.

Modifie les fichiers journaux

quotidiens multiples en fichiers

journaux mensuels simples et
les comprime.

Récupere les transactions de

prét du fichier journal et produit

des statistiques.

Identifie les documents en
retard. Il analyse les dossiers
d’'usagers et modifie leurs
statuts d’apres les politiques
de la bibliothéque. De plus, il
met a jour les amendes
approximatives dans les
transactions de prét.

Réorganise les index mots-
clés afin de les rendre plus
petits et plus efficaces.

Réorganise les dictionnaires

textuels des usagers pour tous

les index afin de les rendre
plus petits et plus efficaces.

HEURE PLANIFIEE
SUGGEREE

Quotidiennement a 00:05

Lorsqu'il débute, ce rapport
interrompt tous les services
Unicorn, a I'exception de
Unicorn Reportcron. Les
services reprennent dés que
le rapport est terminé.

Quotidiennement a 00:10

Quotidiennement a 00:15

Quotidiennement a 00:20

Fonctionne avec les fichiers
journaux d’historique
consolidés. Doit étre produit
apres la fusion.

Quotidiennement a 02:00:00

Doit étre produit une fois
gue les documents sont dus,
généralement a 23:59:00.

Hebdomadairement, le
samedi a 02:30:00

Hebdomadairement a
02:30:00

Dimanche

* Seulement lorsque le contréle d  autorité est activé.
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GROUPE

Administration

Administration

Texte

Texte

Usager

Texte

Texte

Administration

Ordre suggéré des rapports de maintenance
obligatoires pour les serveurs Windows 2003.1

NOM

Copies de sauvegarde
quotidiennes
(dailybackup)

Fichiers journaux
statistiques

(statlog)

Ajout, suppression, MAJ
des BD

(adutext)

Ajout, suppr., mise a
jour - doss. usager

(aduusertext)

MAJ du statut de tous
les usagers

(setdeling)

Réorganisation du
dictionnaire textuel

(reorgtext)

Réorganisation du
dictionnaire textuel des
usagers (reorgusertext)

Fusion fichiers journaux
quotidiens

(consolidate)

DESCRIPTION

Produit une copie de
sauvegarde d’un fichier journal
comprenant toutes les
transactions qui ont apporté
des modifications aux fichiers
de données au cours du
dernier mois. Assurez-vous
que le bon ruban se trouve
dans le lecteur lorsque vous
produisez ce rapport.

Récupére les transactions de
prét du fichier journal et produit
des statistiques.

Met a jour les index mots-clés
et de consultation pour les
données bibliographiques. De
plus, il est requis dans le
contrdle d’'autorité.

Effectue les ajouts,
suppressions et mises a jour
dans la BD textuelle des
dossiers d’'usagers.

Identifie les documents en
retard. Il analyse les dossiers
d'usagers et modifie leurs
statuts d’apres les politiques
de la bibliothéque. De plus, il
met a jour les amendes
approximatives dans les
transactions de prét.

Réorganise les index mots-
clés afin de les rendre plus
petits et plus efficaces.

Réorganise les dictionnaires
textuels des usagers pour tous
les index afin de les rendre
plus petits et plus efficaces.

Modifie les fichiers journaux
quotidiens multiples en fichiers
journaux mensuels simples et
les comprime.

HEURE PLANIFIEE
SUGGEREE

Quotidiennement a 00:05:00

Quotidiennement a 00:10:00

Fonctionne avec les fichiers
journaux d’historique
consolidés. Doit étre produit
apres la fusion.

Quotidiennement a 00:15:00

Quotidiennement a 00:20:00

Quotidiennement a 02:00:00

Doit étre produit une fois
gue les documents sont dus,
généralement a 11:59:00.

Hebdomadairement, le
samedi a 02:30:00

Hebdomadairement a
02:30:00

Dimanche

Mensuellement, le 2 du mois
a 01:00:00

(voir la note **)

* Seulement lorsque le contréle d autorité est activé.
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** Gj votre serveur Unix produit le rapport Copies de sauvegarde
quotidiennes, produisez le rapport Fusion fichiers journaux
quotidiens seulement le 2° jour du mois, vers 01:00. ** Si votre
serveur Unix ne produit pas le rapport Copies de sauvegarde
guotidiennes, produisez le rapport Fusion fichiers journaux
quotidiens avant le rapport Fichiers journaux statistiques.

5 NOTE  Pour obtenir une liste compléte des rapports,
consultez la rubrique du fichier d’aide en ligne
intitulée « Produire ». Les sites disposant d’'un
serveur Hyperion et ceux utilisant iBistro/iLink
doivent produire des rapports supplémentaires
non mentionnés précédemment.

Gestion des rapports

Veérifier le statut des rapports de maintenance
obligatoires

Un membre du personnel devrait s assurer quotidiennement qu'il
ne survient aucune erreur dans la production des rapports,
particulierement les rapports de maintenance obligatoires
suivants.

e Ajout, suppression, MAJ des BD

e Ajout, suppr., mise ajour - doss. usager

e MAJdu statut de tous les usagers

e Fichiersjournaux statistiques

e Copies de sauvegarde quotidiennes (Unix)

e Fusion fichiersjournaux quotidiens (Windows)

e Réorganisation du dictionnaire textuel (ce rapport est
produit seulement une fois par semaine)

e Réorganisation du dictionnaire textuel des usagers (ce
rapport est produit seulement une fois par semaine)

Pour vérifier le statut

1. Danslabarre d'outils du module des rapports, cliquez
sur la barre d'outils Taches cour antes, puis sur |’ expert

Demander un nouveau rapport . Lafenétre
« Afficher les rapports terminés » apparait.
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Finished Reports : Display Finished Reports - O
v+ B
Finishedl
Report name Owner | Status| Completed «
Update User Delinguency Status SIREI Ok 11;’2?£200...ﬂ
Statistics Log SIRSI Ok 11/27/200,,. -
Consolidate Daily Logs SIRSI Ok 11/277200,..
Add, Delete, Update Databases SIRE] (9]i4 1175277200, .,
Update User Delinguency Status SIRSI o] 11/26/200,..
Statistics Log SIREI ] 11/26/200,..
Zonsolidate Daily Logs SIRE] ik 11/28/200,,,
Add, Delete, Update Databases SIRSI 114 11/26/200,,,
Update User Delinguency Status SIRSI Ok 11/25/200...
statistics Log SIRSI 8] 11/25/200...
Consolidate Daily Logs SIRSI Ok FH2EL200, ..
Add, Delete, Update Databases SIRE] (o]i4 11/25/200... =}
e | Print | Email (b Femove... Chwenership (g) | Close |

2. Observez lacolonne « Statut ». |l existe deux statuts de
rapports:

= OK —Indique quelerapport a é&é produit sans
erreur.

= Error —Indigue qu’ une erreur ainterrompu la
production du rapport. Ne supprimez pas ce
rapport. Si ce statut est affiché pour un des
rapports de maintenance obligatoires,
communiquez avec le Service dassistance ala
clientele de SirsiDynix.

[
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Afficher les rapports sélectionnés

Mémesi le statut d’ un rapport est OK, vous devriez examiner le
fichier journal des rapports de maintenance suivants pour vérifier
s'ils contiennent les termes « error » (erreur) et « abnormally »
(anormal) :

Ajout, suppression, MAJ des BD
Réorganisation du dictionnaire textuel
Ajout, suppr., mise ajour - doss. usager

Réorganisation du dictionnaire textuel des usagers

Pour afficher les rapports terminés
1. Danslabarre doutils du module des rapports, cliquez

I'expert Rapportsterminéd . Lafenétre « Afficher
les rapports terminés » apparait.

Sélectionnez le rapport que vous voulez afficher, puis
cliquez sur Afficher. Lafenétre « Afficher les rapports
terminés » apparait.

@ Finished Reports : View =10l x|
Report to view: &dd, Delete, Update Databases
v iew log
v ‘iew result

¥ Format repart

ok _cancel |

Cochez la case Afficher lefichier journal, puis cliquez
sur OK. Lerapport sélectionné s ouvrira dans WordPad
ou dans un autre programme de traitement de texte.

Assurez-vous que les mots « error » et « abnormally » ne
figurent pas dans lesfichiers journaux.
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Si un rapport de maintenance obligatoire semble contenir un
message indiquant un quel conque probléme, ne le supprimez pas
de laliste des rapports terminés. Communiquez avec le Service
d'assistance alaclientéle de SirsiDynix et expliquez la situation.

Utilisez lafonction « Rechercher » de votre logiciel de
traitement de texte pour vérifier 1a présence de ces mots.

Suppression de rapports terminés

Exécutez | es directives suivantes pour supprimer des rapports
inutiles:

e  Pour récupérer de I’ espace disque et |e réorganiser,
supprimez chaque semaine les rapports terminés devenus
inutiles.

e Supprimez les rapports de maintenance obligatoires,
ains que les rapports terminés produits par les employés
et dont ils ne se servent plus.

e Lorsque vous supprimez des rapports de maintenance
terminés, conservez ceux des deux derniersjours. Si des
erreurs surviennent dans des rapports subséquents, le
Service d’ assistance ala clientéle de SirsiDynix pourrait
vous demander des renseignements sur les rapports
terminés produits les jours précédents.

e Ne supprimez pas un rapport de maintenance qui fait
I’objet d'un appel au Service d'assistance alaclientéle
de SirsiDynix tant que le probléme n’ a pas été résol u.

e  Supprimez tous les rapports terminés qui datent de plus
de deux semaines.

& ATTENTION Lorsque vous supprimez un rapport de la
liste des rapports terminés, celui-ci n’est
plus récupérable.

Pour supprimer un rapport terminé

1. Danslabarre d'outils du module des rapports, cliquez
sur la barre d'outils Taches courantes, puis sur I’ expert

[

Demander un nouveau rapport . Lafenétre
« Afficher les rapports terminés » apparait.

2. Séectionnez le rapport que vous voulez supprimer et
cliquez sur Supprimer. Lafenétre « Supprimer les
rapports terminés » apparait.
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[@Finished Reports : Remove Finished =10l x|

Select all | Clear Selections |
Sel...| Report name Oy ner |5ta...| Cn:umple...|
[T List Bibliography ADMIN (n] 4 12;’?,-’2[!...&!
[T Correct authaority Thesauri SIRSI Ok 12/7f20...
[T Update User Delinquency Status SIRSI (0] 4 12/7/20...
[T Consolidate Daily Logs SIRSI (0] 4 12/7/20...
[T Add, Delete, Update Databases SIRSI Ok 12/7f20...
T Hold Recall SIRSI Ok 12/6/20..
[T add, Delete, Update User S5IRSI (0] 4 12/6/20...
[T Correct authority Thesauri SIRSI Ok 12/a6/20...
[T Update User Delinguency Status SIRSI (n] 4
I: onsalidate Daily Logs SIRSI m
[T 4dd, Delete, Update Databases SIRSI (0] 4 .
T Hold Recall SIRSI ok 12/5/20..
[T Correct authaority Thesauri SIRSI Ok 12/5/20...
[T Update User Delinquency Status SIRSI (0] 4 12,:’5,-’2[!...L|
Remove Remove All Cancel

3. Cochez la case correspondant atous les autres rapports
gue vous voulez supprimer.

4. Cliguez sur Supprimer ou Supprimer tous.

e Supprimer — Supprime chaque rapport sélectionné,
un alafois. Une fenétre de confirmation est
affichée pour chague rapport sélectionné. Cliquez
sur Oui pour supprimer le rapport ou sur Non pour
le conserver.

Finished Reports : Confirmation il

@ Remove Consolidate Daily Logs Completed on 8/13/2003,22:10

o |

[
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e Supprimer tous— Supprime tous les rapports
sélectionnés. Si vous choisissez de supprimer des
rapports, le client WorkFlows affiche un message
de confirmation indiquant le nombre de rapports
supprimés. Une fenétre de confirmation ne sera pas
affichée pour chacun des rapports. Cliquez sur OK
pour fermer la boite de dialogue.

x
@ 1 report(s) remoyed.

[
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Rapports administratifs

Statistiques des transactions (rapport)

Cerapport (statistics) sélectionne les renseignements statistiques
et démographiques relatifs aux transactions de documents et

d usagers. L es renselgnements sont présentés sous forme de
tableau. On utilise couramment ce rapport pour dénombrer les
documents prétés durant une certaine période. Ce rapport fait
partie du groupe Rapportsd’administration.

Intervalle de dates des transactions

L’Intervalle de dates des transactions détermine la période
visée par le rapport aimprimer. 1l est possible de configurer le
rapport Statistiques des transactions pour qu'il soit produit
chague premier jour du mois, aprés | es rapports de maintenance
sur les transactions du mois précédent. Par exemple, |e rapport
pour |es transactions effectuées entre le 1% et le 30 avril est
produit le 1¥ mai. Pour recueillir les statistiques du mois
précédent, vous devez configurer I’ I ntervalle de dates de
transactions pour qu'il débute et se termine un mois avant la
production du rapport. De cette fagon, toutes les transactions du
mois précédant le mois de la date production du rapport seront
incluses.

Intervalle de dates (gadget)

Le gadget « Intervalle des dates » est I’ un des nombreux
assistants et gadgets pratiques offerts dans |e module des
rapports. Ce gadget vous permet de sé ectionner un intervalle de
dates fixes ou dynamiques.

|Gadget : Date Ran =|0] %
Date dépend de la date J J : ——

d’exécution du rapport

(o ]y} Before After

Range Mo date Sy

Use data for this datel &

Ok | cancel |

[
248 Décembre 2006



Rapports

Lapremiére option est ladate fixe, c'est-a-dire la date ou
I'intervalle de dates est précise. On utilise souvent cette option
pour les rapports demandés « Des que possible » ou pour les
rapports enregistrés comme modeles.

Utilisez I’ assistant Date dépend de la date de production du
rapport pour sélectionner une date dynamique.

Gadget : Date Range = 0O =

IUse data for dates within a period starting from 1 month
before the report run date ending 1 month before the report
run date.

Start date

i The date this report will be run

¥ Before

" after

o) ]
End date

" The date this report will be run
& pefore
i~ after

Il—jjll'ﬂnnths j

(0] 4 | Cancel |

La date dynamique varie selon la date de production du rapport.
Cette option est plus pratique dans le cas des rapports dont la
production est prévue al'intérieur d'un intervalle précis. Cet
assistant permet au rapport de sélectionner un intervalle de dates
en fonction de la date de production du rapport. Donc, un rapport
produit mensuellement extrait |es données des activités du mois
précédent sans avoir a changer les critéres de sélection du

rapport.
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Commande

Les commandes sél ectionnées dépendent du type de transaction a
dénombrer. Pour compter les emprunts et les renouvellements du
mois précédent, utilisez le gadget « Liste des politiques », qui se
trouve aladroite de lazone Commande. Dans les Options
disponibles, sélectionnez Préter un document Partie B,
Renouveler un prét et Renouveler tousles prétsd’ un usager
Partie B. Pour inclure le nombre de consultations sur place,
sélectionnez la commande Utiliser document.

G NOTE  Pour obtenir plus d’'information sur les
commandes, consultez I'aide en ligne du client
WorkFlows, a la rubrique sur le rapport
Statistiques des transactions.

Bibliothéque (Sélection des transactions)

Utilisez cette option s votre bibliothégue fait partie d’'un site
multisuccursales et gu’ elle désire voir les résultats des
transactions effectuées uniquement dans sa bibliotheque.

Interface (Sélection des transactions)

Utilisez si vous voulez séectionner une interface particuliere.
Par exemple, vous pourriez rechercher le nombre de
renouvellements dans le catalogue en ligne.

Statistiques des transactions (onglet)

L’ onglet Statistiques destransactions sert a sélectionner la
fagon dont |es transactions sont présentées dans un format de
tableau. Présentez |e rapport de fagon efficace en sélectionnant le
type de matériel dansla zone Colonne et le profil d’ usager dans
la zone Rangée.

Pour gue toutes | es transactions soient incluses dans
I'impression, produisez | e rapport Satistiques de transactions
aprés avoir effectué les sauvegardes quotidiennes et |es rapports
de maintenance.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Exemple du rapport Statistiques des transactions

UNICORN Statistics
Produced Saturday, September 17, 2005 at 2:09 PM
Report for:
All Item types
User profiles ADULT, FACULTY, GRADSTNDT
Item type User profile
ADULT FACULTY GRADSTNDT TOTAL
AV 0 0 0 0
AV-EQUIP 0 0 0 0
BOOK 13 16 5 34
CD 0 0 0 0
CD-DVD 0 0 0 0
CHAIR 0 0 0 0
EQUIPMENT 0 0 0 0
ILL-BOOK 0 0 0 0
LAPTOP 0 0 0 0
MAGAZINE 0 2 0 2
MOVIE 0 0 0 0
NEWSPAPER 0 0 1 1
RECORDSKMB 0 0 0 0
ROOM 0 0 0 0
UNKNOWN 0 0 0 0
VIDEO 0 0 0 0
TOTAL 13 18 6 37

[
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Recherche des fichiers journaux (rapport)

L e rapport Recherche des fichiers journaux (logscan) extrait des
statistiques des données historiques. Ce rapport présente de
I’information provenant de I’ un des quatre types de fichiers
journaux : Historique, Impression, Statistiques, ou Systeme.

[@ schedule New Reports : Sche =10l x|

Basic Log Tvpe | Search String | Transaction Selection |

Log type: & History ¢ Print { Statistics ¢ System ¢ all

Schedule | RUM Bowe | Sawe As Template | Cancel |

Dans les critéres de sélection de ce rapport, vous devez indiquer
une chaine de recherche, comme un document ou un code a
barres.

[@ schedule New Reports : Sche =10l x|

E.asiu:l Log Type Search String | Transaction Selecticnn'

Search string: | &

Schedule | Run Mow | Save As Template | Cancel |

Le rapport imprime les détails de toutes | es transactions, dans
I'intervalle précisé, contenant le texte entré par |’ usager.

[
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Exemple du rapport Recherche des fichiers
journaux

Log Listing
Produced Thursday, December 11, 2003 at 2:27 PM

09/26/2003,11:56:50 Station: 0005 Request: Sequence #: 02 Command: Edit Item
Part B

user access:ADMIN clearance:NONE station library:ROCKEFELLR item ID:8876-2001
call number:PZ8.3 .G276 GR copy:1l last modified by:ADMIN type:BOOK year

of publication:1960 record format:MARC item catl: item cat2:JUVENILE media

desk name for item:

11/11/2003,13:55:58 Station: 0005 Request: Sequence #: 24 Command: Edit Item
Part B

user access:ADMIN clearance:NONE station library:ROCKEFELLR item ID:8876-2001
call number:PZ8.3 .G276 GR copy:1 last modified by:ADMIN title key:16001349
3 type:BOOK year of publication:1960 record format:MARC item catl: item
cat2:JUVENILE media desk name for item:

11/25/2003,14:10:45 Station: 0005 Request: Sequence #: 47 Command: Charge Item
Part B

user access:ADMIN clearance:NONE station library:ROCKEFELLR item ID:8876-2001
call number:PZ8.3 .G276 GR copy:1l operator ID:ADMIN user ID:50764010015220

Privatiser la liste de codes de données (rapport)

& ATTENTION! Ce rapport supprimerale dossier
d’'usager des fichiers journaux
d’historiques. Une fois cette information
supprimeée, le fichier journal d’historique
ne peut plus servir a restaurer
I'information sur la base de données.
Consultez la liste des codes de données
traités par ce rapport dans le sujet d’aide
suivant. Ce rapport devrait étre produit
seulement aprés avoir effectué une copie
de sauvegarde complete du systéme.

L'acces a ce rapport est protégé par un
mot de passe. Si vous ne connaissez pas
le mot de passe, communiquez avec
votre superviseur.

Lerapport Privatiser la liste des codes de données (private)
permet aux administrateurs du systéme Unicorn de supprimer le
dossier d’usager (No d'usager, autre No et nom) desfichiers
journaux d' historique et de remplacer cette information par des
constantes génériques.

De plus, le rapport comprend une option pour effacer la derniére
clé d'usager (numéro interne de notice) des exemplaires

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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sélectionnés Il s agit d’ éviter de conserver I’information
concernant les documents qu’ un usager particulier a consulté
antérieurement. Ce rapport protége la confidentialité des usagers
sans affecter la capacité de la bibliothéque de recueillir des
statistiques sur les transactions de prét.

Avec ce rapport, vous pourrez faire les sélections suivantes.
e Uneliste de commande pour privatiser.

e Unintervalle de dates de fichiers journaux d historique &
traiter.

e Une séection de documents (titre, cote et sélections de
document) pour lesquels effacer la derniére touche
d’ usager.

Note : Il est possible de produire ce rapport en mode
test sans modifier la base de données (ce qui
est recommandé), afin de déterminer combien
de documents seront mis a jour par ce
rapport. Si vous produisez ce rapport avec
I'option de mise a jour, les données des
fichiers journaux d’historiques seront
supprimées.

Fichier journal d historique avec numéros d’ usagers
particuliersavant la production du rapport Privatiser laliste
des codes de données :

[
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Log Listing

Froduced Wednesday, November 22, Z006 at 3:£23 FN

11/15,/2006,15:41:23 Ztation: 0005 Reguest: Sequence #: 25 Command: Charge Item
Part E

station login user access: SIESI station library: ROCEKEFELLE station login
clearance: WNONE station user's user ID: S3IRST itewm ID:15309-1001 user ID:717
call nuwkber: 796.357 Client type: gee client types.h for wvalusz: 3 Max length
of transaction response: 200000 B

11/15/2006, 15:41:39 Station: 0005 Begquest: Seguence #: 449 Command: Charge Item
Part E

gtation login user access: 2IR2I statdion libraryv:ROCEEFELLE station login
clearance: WNONE sStation user's user ID:ISIRSTI  item ID:15511-1001 user ID:=715
call nuwber: 796.357 Client type: sSee client _types.h for values:3 Max length
of transaction response:200000

11/15,/2006,15:41:57 Ztation: 0005 Reguest: Sequence #: 69 Command: Charge Item
Part E

station login user access:3IR3I station librarv:ROCEEFELLE station login
clearance :NONE station user's user ID:3IR3TI itewm ID:15310-1001 user ID: 719
call number: 796,357 Client type:s see client types.h for values:3 Max length
of transaction response:Z200000 -

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Fichier journal d historique avec numéros d’ usagers
particuliers effacés aprésla production du rapport Privatiser
la liste des codes de données :

Log Listing
Produced Wednesday, Nowvewmber 22, 2006 at 3:34 PH

11/15/2006,15:491:23 Station: 0005 Bequest: 3equence #: 28 Comroand: Charge Ltem
Part E

station login user access:3IR3I station librarvy:ROCEEFELLE station login
clearance :NONE station user's user ID:PRIVATE itemw ID:153059-1001 user ID:PRIVATE
call nuwber:736.357 Client type: see client types.h for values:3

Max length of transaction response:z200000 40

11/15/2006,15:4Z2:18 Ztation: 0005 Reguest: Sequence #: 55 Command: Create Hold
station login user access:3IR3I  station library:ROCEEFELLE  station login
clearance :NONE station user's user ID:PRIVATE user ID:PRIVWATE nuser alternativ
e ID:PRIVATE iditem ID:15302-1001 call nuber:796.357 copy huber:l recall
status:NC hold range:3Y3TEM hold position:M hold reserve flag: N hold

type: TITLE hold pickup library:ROCEEFELLE Client type: see client types.h for
value=s:3  Max length of transaction response:200000  “* 0

11/15/2006,15:43:55 Station: 0005 Regquest: Sequence #: 65 Command: Renew Item
gtation login user access:3IR3I station library:ROCEEFELLE station login
clearance :NCONE station user's user ID:PRIVATE  itew ID:15309-1001 oall
nurber : 726,357 copy number:1l holds block owverride: 3IUPERE item lost owerride:

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Liste des politiques (rapport)

Le rapport Liste des politiques imprime toutes les palitiques
courantes dans votre systeme. Vous n’avez ni sélection afaire, ni
option a choisir. Ce rapport fournit une vue d'ensemble de la
valeur des différentes politiques dans un seul document. Il est
également utile pour déterminer e numéro des politiques

« Environnement » utilisées pour personnaliser iBistro ou iLink.

Exemple du rapport Liste des politiques

*LOAN PERIODS

NAME DESCRIPTION
TYPE TIME LENGTH/DUE DATES

1. UNLIMITED Charged out for an unlimited period of time
INDEFINITE NO DUE DATE

2. NON-CIRC Material does not circulate
DAILY 23:59 0 DAYS

3. OVERNIGHT Overnight loan
DAILY 10:30 1 DAY

4. RECALL Recall period
DAILY 23:59 14 DAYS

5. RESHELVE Reshelving period

HOURLY 24 HOURS

6. 2HOUR Circulates for 2 hours
HOURLY 2 HOURS

7. TDAY Circulates for 7 days

DAILY 23:59 7 DAYS
8. 14DAY Circulates for 14 days
DAILY 23:59 14 DAYS
9. 30DAY Circulates for 30 days
DAILY 23:59 30 DAYS
10. SEMESTER Circulates until the end of semester
DATELIST 23:59 12/14/2001
11. 28DAY Circulates for 28 days
DAILY 23:59 28 DAYS
12. MONDAY Due Monday
WEEKLY 23:59 2 WEEKS FROM MONDAY
13. ANNUAL Due at the end of year
DATELIST 23:59 12/30/2001
14. 1DAY Circulates for 2 days
DAILY 23:59 1 DAY

Décembre 2006 257



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn

Rapports généraux

Gestion des réservations

SirsiDynix recommande de produire les rapports suivants pour
gérer les réservations correctement. Tous ces rapports font partie

du groupe de rapports du prét.

Nom du rapport
recommandé

Doc. réservés sur les
rayons

Réservations expirées
(expireholds)

Réservations expirées
disponibles

Réservations inactives
(cleanholdshelf)

Suppr. - Réservations
inactives (purgeholds)

Fréquence suggérée

Quotidiennement

Apres minuit (la fréquence varie
selon le volume des activités de
réservation, en moyenne elle
devrait étre mensuelle.)

Quotidiennement

Apres minuit, apres le rapport
Réservations expirées (la
fréquence varie selon le volume
des activités de réservation, en
moyenne elle devrait étre
mensuelle.)

Aprés minuit, aprés que tous
les autres rapports ont été
produits (la fréquence varie
selon le volume des activités de
réservation, en moyenne elle
devrait étre mensuelle.)

Note : Vous devez remplir les attributs « Jours avant
expiration des réservations » et « Jours avant
expiration des réservations disponibles » dans
les politiques de la bibliothéque afin de
pouvoir produire par défaut les rapports
Réservations expirées et Réservations
expirées disponibles.
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Doc. réservés sur les rayons

Si votre bibliotheque permet aux usagers de réserver des
documents disponibles sur les rayons, faites produire le rapport
Doc. réservés sur les rayons (pullonshelfhid).

Le rapport Doc. réserveés sur les rayons donne laliste des
documents admissibles & une demande de réservation, mais qui
se trouvent sur les rayons d’ une des bibliothégques du réseau.
Afin defigurer sur laliste, laréservation doit répondre a toutes
les conditions suivantes :

e Ledocument doit pouvoir étre prété (¢ est-a-dire quela
case Prét autoriseé doit étre cochée).

e |l nedoit pasy avoir de réservation « Disponible » pour
ce document.

e Cedocument ne doit pas étre alaréserve.

e Lalocalisation courante du document doit étre
« Admissible aux réservations ».

e Lalocalisation courante du document ne peut étre
affichée dans laliste des | ocalisations admissibles aux
réservations qui ont é&té exclues dans les critéres de
sélection.

L es documents peuvent étre récupérés par le personnel dela
bibliothégque afin de remplir les réservations al’aide de I’ expert
Assigner uneréservation de labarre d'outils Gérer les
réservations du module de prét. Par défaut, seulesles
réservations ACTIVES sont séectionnées. Le systéme consulte
également les concordances du prét; seulsles exemplaires que
peut emprunter |'usager peuvent faire I'objet d'une réservation.

Note : Si vous désirez produire un rapport distinct
pour chaque bibliothéque et envoyer ces
rapports électroniquement, le dossier d'usager
représentant la bibliothéque doit avoir une
adresse de courrier électronique répertoriée
dans la zone d’adresse principale. Cette
option est également disponible pour le
rapport Réservations inactives.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Réservations expirées

Le rapport Réservations expirées (expireholds) aide le personnel
agérer les réservations expirées. Ce rapport sélectionne les
réservations et les réservations global es « actives » pour
lesquelles la date d’ expiration de laréservation n’ est plus valide.
Le statut de laréservation devient alors « Inactif » et laraison de
I'inactivité devient « Expirée ».

Le systeme Unicorn détermine ladate d’ expiration de la
réservation lorsque cette réservation est créée. Par défaut, les
réservations sélectionnées sont celles dont la date d'expiration
précede la date de production du rapport, & condition que I'usager
n'ait jamais été averti de I'annulation de saréservation.

Schedule New Reports : Schedule Expire Holds - O =
|

Basic Hold Selectionl Sor‘tingl General Noticel

Priority:l &

Item Iibrary:l &

Iten hold type: ¢ Call number & Capy © System € Title

on reserve: © ves ( Mo % Both

Placed at library: | &
Date placed: I— &
Pickup Iibrary:l &
Mumber of pickup notices: I— &
Expiration date: ID-I— &
Drate notified: I— *

available: © ves & No % Both

Recall status:l &
Drate inactive: I— %
Inactive reason: Iﬁ

Date cancellation notified: IF %
Date suspended: I— &
Date unsuspended: I— &

Mo holds barred: € ves € Mo & Both
Date recalled: I— &
Date available: I— &
Awvailable Expiration Date: I— &

Schedule | Run Mo | Save As Template | Cancel |

5 NOTE  Si votre systéme est configuré pour utiliser la
fonction de gestion des réservations, seules
les options Copier et Titre sont affichées pour
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le niveau. Si aucune valeur n'est sélectionnée,
tous les niveaux sont inclus.

Réservations inactives

Occasionnellement, lorsgu’ une réservation devient disponible
sur les rayons, un usager peut annuler une réservation dansle
catalogue en ligne ou un membre du personnel peut supprimer
une réservation sans enlever I’ exemplaire de la tablette des
réservations. Le rapport Réservations inactives (Cleanhol dshelf)
génére laliste des réservations « inactives » qui doivent étre
retirées de la tablette des réservations parce que ces réservations
n'existent plus.

Lorsque le rapport est produit, le statut de la réservation passe de
« Disponible » & « Non disponible ». Lalocalisation courante du
document redevient salocalisation d'appartenance; le document
peut alors étre replacé sur les rayons.

[
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Schedule New Reports : Schedule Clean Holds Shelf = 0O =

Basic| Trap Holds Hold Selection | Su:ur‘tingl Print Separate Reports For Each Library

Priority: I &

Itemn library: I &

Itemn hold type: € Call number ©© Copy  Systemn & Title
on reserve: {0 ves {0 Mo (¥ Both
Placed at library: I &
Date placed:l &
Pickup library: | &

Mumber of pickup notices: I &

Expiration date;

& @

Date notified:

Recall status:

Drate inactive:

Date cancellation notified:

Date suspended:

& & %

|
|
|
|
Inactive reason: I j
|
|
|

Date unsuspended:

Mo haolds barred: © ves € No % Bath

Date recalled: |

Date available: |

& & @

Available Expiration Date:l

Schedule Cancel

Run Mow | Sawve As Template

[
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Supprimer réservations inactives

Cerapport vous permet de sélectionner les réservations

« inactives » et les réservations globales « inactives », puis de les
supprimer du systeme. Par défaut, ce rapport permet uniquement
de supprimer les réservations « inactives ». |l ne peut étre
modifié pour supprimer les réservations qui auraient un autre
statut. Le rapport Supprimer réservations inactives ne peut donc
pas supprimer les réservations « Disponibles » dont |e statut sera
changé pour « Non disponible » par le rapport Réservations
inactives (cleanholdshelf). Généralement, vous sélectionnerez les
réservations inactives depuis une certaine date pour une raison
donnée.

Il est recommandé de produire les rapports Réservation expirées
et Réservations inactives pour extraire les données pertinentes
des réservations « inactives » avant de produire ce rapport et les
supprimer du systéme.

Suppression des dossiers d'usagers (rapport)

& ATTENTION Avec ce rapport, si les bonnes valeurs ne
sont pas sélectionnées, il est possible de
supprimer tous les dossiers d’'usagers de
votre systeme. Il est donc recommandé de
produire ce rapport uniguement apres
avoir effectué une sauvegarde complete
du systéeme.

Ce rapport protége par mot de passe de |’ onglet Usager permet
de supprimer les dossiers d'usagers sélectionnés selon des
critéres basés sur le dossier d'usager ou le statut de I’ usager. |
est également recommandé de produire d’ abord un rapport Liste
des usagers en utilisant les mémes critéres de sélection que ceux
gue vous utiliserez pour produire le rapport Suppression des
dossiers d'usagers (remuser). VVous imprimerez ains une liste
des dossiers d'usagers qui seront supprimés par |e rapport
Suppression des dossiers d'usagers.

Pour demander |e rapport Suppression des dossiers d'usagers
pour supprimer de votre systeme les dossiers d'usagers qui ne
présentent aucune activité de circul ation depuis un certain temps,
cliquez sur le gadget « Date de la derniére activité » pour
sélectionner une période avant ou aprés une date précise.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Schedule New Reports : Schedule Remove Users - 8 =
Basic| Bill Selection User Selection | User Status Selection |
Library: | 2 2
User profile:l &
User category 1: | ®
User category 2: | @
User categaory 3! | ®
User category 4: | & Gadget : Date Range - O =
User categary 5 | &
Department: I &
Birth date: l— @
on Before After
Outreach user:  ves & Mo & Both
Addressl entry: | & I it cic (g
AddressZ entry: | % Use data far this date I— &
Address3 entry: | &
Date created: I— &
Privilege granted date: I— & /&l Lwl
Privilege exp. date: I— & J
Last activity date: l— @
Title: I ( ) <$>
Extended info: | &
Number of charges: l— 2
Mumber of reserve charges: l— &
Mumber of total charges: l— &
Mumber of holds: l— &+
Mumbar of haolinne [ & LI
Schedule | Run Mow | Save As Template | Cancel |

Documents considérés perdus (rapport)

Le rapport Documents considérés perdus (assumed| ost)
détermine le nombre de jours apres lesquels un document en
retard est considéré perdu. Le systeme marque « considérés
perdus » les documents en retard sél ectionnés en indiquant
LOST-ASSUM comme localisation courante. De plus, |e rapport
gjoute des frais'amendes dans le dossier de I’ usager afin de
couvrir le colt de remplacement du document et génére un avis a
I” usager indiquant que le document est considéré perdu.

Le colt de remplacement peut étre le prix du document ou peut
étre calculé a partir de la politique « Prix par défaut »
(Configurer le catalogage). La politique « Prix par défaut »
détermine le prix par défaut d’un document selon le type de
document et la bibliothéque. Elle vous permet également de
déterminer s'il faut gjouter des frais d administration dansle
dossier de |’ usager et s cesfrais d’ administration sont
automatiquement retirés si I’ usager rapporte le document perdu a
la bibliothéeque.

Durant la sélection des paramétres, indiquez |e nombre de jours
apres lesquels un document en retard est considéré perdu. Par

[
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défaut, cette valeur est au moins 45 jours avant la date de
production du rapport. Ce rapport figure dans le groupe de

rapports du prét.
Schedule New Reports : Schedule Assunmed lost report = 0O =
||
Sortinn | lIndate Cintjon | Charge Motice | Long Owerdue Option
Basic Charge Selection | Copy Selection | User Selection | User Status Selection
LiI:uraryr:I &
Current In:n::atin:nn:l &
Date charged:l &
Date due: |:D-45 &

overdue: @ ves 0 Mo % Both

Accrued fine:l &

Date renewed:l &

Mumber of renewals; I &

Date claims returned; |NE'-.-'ER

Date recalled: I

& & %

Date notice sent:l

Mumber of overdue notices: I &
Mumber of recall notices: I &

Circulation rule:l &

Status: 0 active 7 inactive © history
Date discharged:l &
Discharge IiI:uraryr:l &

Schedule | Run Maow | Save As Template | Cancel |

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Exemple du rapport Documents considérés
perdus

Thursday, February 26, 2004

E. A. Arrowood Foundation Library
1276 N Warson

St. Louis, MO

63132

Kevin Meacham

Dear Kevin Meacham,

The following Library materials are assumed lost. You are sent the
following bills. Thank you.

501 excuses to play golf / by Justin J. Exner.
Exner, Justin J.

1 call number:GV967 .E98 2004 ID:31000234597274
due:1/2/2004,23:59

price:$25.00

processing fee:$5.00

Traitement des documents trés en retard (rapport)

Le rapport Traitement des documents trés en retard sert
principalement atraiter les documents qui sont excessivement en
retard et que la bibliothégque ne s attend plus arecevoir. Puisque
les documents sont encore associés a un dossier d' usager, ilsne
peuvent étre supprimés du catalogue. Ce rapport brise

I association de prét, permettant la suppression des documents
du catalogue.

L e rapport séectionne des documents qui sont en retard depuis
un certain temps, enregistre leur retour, les déplace dans une
localisation particuliére pour un retrait ultérieur, supprime les
frais pour document perdu (s'il y en a) et note dans le dossier

d’ usager quelstitres ont été déplacés. Lanote gjoutée ala zone
Information suppl. sur e document perdu est |a seule association
gui restera entre I’ usager et le document perdu apresla
production du rapport. Voici un dossier dont certains documents
ont été déplacés par ce rapport :

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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summary | Addresses | Billsl Checkoutsl Holdsl Routings | Bookings | Suspension| Charge History

The bookshop, The gate of angels, The bl, FRE0EE6.186 At Z003E, copy: 1, ID:31000234599809,
due: 20081107

Lostitern: 1,000 greetings : creative correspondenc, 168.2 KIN, copy: 1, ID:31000234597167, due 20060419

Lost item:

Aprés avoir fait des sélections pour le document, il faut identifier
une nouvelle localisation vers laguelle il seradéplacé. Lavaleur
par défaut est LONGOVRDUE, mais une localisation différente
peut étre sélectionnée sur la base des besoins de la bibliotheque
(comme DISCARD).

Schedule New Reports : Schedule Process Long Owerdus Items - 0 =

Basic| Charae Selection | [tem Selection | Lser Selection l Lser Status Selection
MNew Location | Sorting | Update Option | Long Overdiue Option

Mew Location: |[Hel

Schedule R Mow (B Save Az Template | Cancel |

Le rapport comprend les options supplémentaires permettant de
créer des fraisfamendes pour I" usager afin d'inclure le prix du
document, desfrais de traitement, les frais’Tamendes a ce jour sur
le(s) document(s), ou I’ usager est INTERDIT DE PRET.
Puisgue ce rapport ne produit pas d’ avis de frais/amendes, vous
devez produire un rapport de type avis de fraissamendes (comme
le rapport Avis— amendes/frais a payer) pour aviser les usagers
qu’une facture leur est envoyée.

[
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Schedule New Reports ; Schedule Process Long Owverdue Items - 0O

Basicl Charge Selection | Itern Selection | User Selection | User Status Selection
Mew Location I Sorting I Update Option Long Cverdue Option

™ Bill for replacement cost of long overdue itemn

Bill reason for replacemant cost billing: | '|

Default value to bill if iterm has no price: iII'.OO

Frocessing fee for long overdue item: |D.DD

Bill reason for processing fes: | j

I Bill for accrued fine on long overdue item

Multiple parts override for DISCHARGE ITEM: |
{reguired for discharging items with associated materials)
[T Change patron's droulation status to BARRED

Scheduls Run Mow (b} Save As Templates | Zancel |

Traitement des documents tres en retard (rapport)

Example Zample Log and Result for an Update Report

Report Log for Long Owerdus Items Mowed
Report 'longowerdus' scheduled as Process Long Owerdus Items
Mowe long owerdue item=s to new locakion, with eptions te bill and/er EAR patrons.
THICORN charge selection wE002.l started on Thursday, May 27, 2004, §:59 &M
The charge file will be read =sequentially by primary kew.
The user key will be written to standard ocutput.
The item key will be wmritten to standard output.
The charge library will be written to standard cutput.
The date-time dus will be written to standard cutput.
Charges will be =elected if the date due iz 12102002,
Charge=s will be =elected if library is not MADISON.
13z charge record(=s)] consider=d.
3 charge record(=] =elacted.
THICOREN charge selection finished on Thursday, May 27, 2002, &: 59 &AM
THICOEM user =s=zlection wZ002.1 =s=tarted on Thur=day, May 27, 2004, §:59 2M
The user key will be read from standard input.
The =tring from standard input will be written to standard ocutput.
The user key will be written to standard ocutput.
The user ID will be written to standard ocubput.
The urer nams ket will be written te standard cutbput.
The user nams will be written to standard ocubput.
3 prar racord(=)] conzider=d.
4 pmer record(=s] =elected.
THICOEN user selection finished on Thursdas, May 27, 2004, &:59 AM
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Retirer des documents

V ous pouvez utiliser les rapports suivants de I’ onglet Infos bib.
pour supprimer des documents du systeme Unicorn :

e Assignation alalocalisation DISCARD (retiré) (protégé
par mot de passe)

e Conversion desdoc. retirés

e Suppression des doc. retirés (protége par mot de passe)

Assignation a lalocalisation DISCARD (retirer)
(rapport)

Pour préparer les documents aretirer selon le catalogue, la cote
et les caractéristiques du document, utilisez le rapport Déf.
exempl. commerretir (setdiscard). Ce rapport change la
localisation courante des documents sélectionnés par la
localisation DISCARD. Le processus de sélection du rapport
ignore automati quement |les documents pour lesquels il existe
desfrais, des préts ou des réservations.

@ schedule New Reports : Schedu =10 =/

Call Mumber Selection | Coov Selection | Update Option
Basic Home Locations Title Selection

Home locations: | &

Schedule | Run Mo | Save As Template | Cancel |

Cliquez sur le gadget « Localisation d'appartenance » et
sélectionnez une localisation pour ce rapport. Cette mesure
empéche de changer a DISCARD lalocalisation de tous les
documents de la base de données.
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Gadget : Location - O =

% Contains selected policies
" Dwoes not contain selected policies
" Contains invalid policy

" Contains no paolicy

List to choose from List selected

BINDERT =
CATALOGING

CHECKEDOUT

DISCARD

GOVT-DOCS

HOLDS

ILL

INPROCESS

INTRANSIT

LONGOVRDUE

LOST

LOST-455UM

LOST-CLAIM —
LOST-FaID

MISSING

ON-ORDER

OMNLINE ﬂ

&8

Cancel |

Par défaut, ce rapport ne modifie pas les notices sélectionnées. I
imprime cependant la liste de tous les documents qui seront
modifiés. Cochez la case Mettre ajour enregistrements dans
base de données si vous ne voulez pas imprimer laliste des
documents modifiés.

@ schedule New Reports : Schedu =10 =/
Basic | Home Locations | Title Selection
Call Murmnber Selection | Copy Selection Update Option

[~ Update database records

Schedule | Run Mo | Save As Template | Cancel |

[
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Conversion des doc. retirés (rapport)

Le rapport Conversion des doc. retirés (cvtdiscard) de |’ onglet
Infos bib. sélectionne les documents en fonction du numéro
d'usager aqui ils ont été prétés et (facultativement) du titre ou
des caractéristiques du prét. Ce rapport change a DISCARD la
localisation courante des documents sélectionnés. Ce rapport
vous permet d'accomplir les taches suivantes :

e Retirer les documents de I’ usager MISSING (manquant)

e Retirer une collection compléte ou une partie d une
collection

o Retirer les documents d’un usager qui n'aplus de
priviléges de prét

Ce rapport constitue la premiére étape du processus de retrait de
documents. Apres avoir produit ce rapport, vous devez produire
le rapport Suppression des documents DISCARD pour retirer
completement les documents du catalogue. Pour préparer les
documents aretirer en fonction de lalocalisation et du catalogue,
de la cote ou des caractéristiques du document, utilisez le rapport
Assignation a la localisation DISCARD.

L orsque vous produisez le rapport pour mettre ajour les notices
de la base de données, le systeme :

o Effectuele retour des documents empruntés par les
usagers sélectionnés. Il peut s'agir d' usagers ayant un
statut spécial, comme MISSING (manguant) ou d'un
usager qui s est vu retirer ses priviléges d’ emprunt et qui
ne retournera pas les documents empruntés.

e Change a DISCARD (retiré) lalocalisation courante des
documents.

L e processus de sélection du rapport Conversion des doc. retirés
ignore automati quement |les documents qui respectent au moins
une des conditions suivantes.

o Ledocument afait |’ objet de frais'famendes.

o Ledocument fait I’ objet de réservations de niveau
exemplaire.

e Ledocument est en commande.

e Ledocument est géré par le module Publications en
série.

e Ledocument est ausage limité.

Le rapport Conversion des doc. retirés effectue le retour des
documents associés aux usagers MISSING. Lalocalisation
courante des documents est ensuite changée en DISCARD.

[
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Par défaut, ce rapport ne modifie pas les notices sél ectionnées. I
imprime cependant |a liste de tous |les documents qui seront
modifiés. Cochez lacase Mettre ajour enregistrements dans
base de données si vous ne voulez pas imprimer laliste des
documents modifiés.

Suppression des doc.retirés (rapport)

Aprés avoir produit le rapport Assignation a la localisation
DISCARD (remdiscard) ou Conversion des doc.retirés, produisez
le rapport Suppression des doc.retirés pour supprimer de fagon
permanente les documents retirés du catal ogue.

V ous pouvez produire le rapport Inventaire par numéro de
document pour générer une liste des documents dont la
localisation a été changée a DISCARD pour gue le personnel
puisse effectuer une derniére vérification avant de supprimer les
documents.

[
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Schedule New Reports : Schedule Remowve DISCARD Items - 0O =

Basic Copy Selsction | Copy/Title Information To Report | Print Ttem |

Library

Home location:

Current location

Item type:
Item category 1:

Item category 2:

Permanent

Circulate

Extended info:

In the shadow catalog

Accountable

Number of pieces:
Date created:

Last activity date:
Distribution key:
Date last charged:
Ciate last discharged:

Date inventoried:

Mumber of times inventaried
Mumber of charges

Mumber of total charges
Mumber of inhouse charges
Mumber of copy holds
Available on hold

Number of bills

Price

Reserve status:

Mediz desk:

:[piscarD

¢ ves © No ¢ Both
¢ oves O Mo % Both

¢ oves O Mo % Both
¢ ves © No ¢ Both

&

%

[ ¢

% & &

I
N
I
@
e —
¢ ves O Mo ¥ Both
e —
@

% d B dH

&

=
®

Schedule | Fun MNow | Save As Template | Cancel |
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Avis aux usagers

Avis de réservation disponible (rapport)

Demandez ce rapport quotidiennement (ou moins souvent, selon
le volume de réservations de votre bibliothéque) pour créer des
avis demandant aux usagers de récupérer leurs réservations

disponibles.

Le rapport Avis de réservation disponible (pickup), qui se trouve
dans le groupe de rapports de prét, sélectionne les réservations

« actives » et disponibles et inclut du texte indiquant que la
réservation est disponible et peut étre récupérée. Sous |’ onglet
Impression, on peut séectionner al’ aide d’ un gadget les
messages 1, 2, 3, 4, 5 qui simpriment sur I’avis. Lesfichiersde
texte d’ avis se trouvent dans le serveur Unicorn, dansle

répertoire Unicorn/Notices.

Dans|’onglet Avisderéservation, cochez la case Compter
comme un avis envoyé pour faire le suivi du nombre d avis

envoye a chague usager.

@ schedule New Reports : Schedule Hold

E-asic:' Hald Selecticun' Copy Selectiu:un' User Selection Hald NDtiCEl

[~ Combine Motices

Select 'Sent-From' Library: I LI

™ Salutation on notice

v Library address on notice

[~ Use Library Address im Patron Record

Library address: & Primary ¢ address 1 © Address 2 ¢ address 3

=10l =

¥ Count as a notice sent

Message 1: |=E|,15tpickup

/[

Message 2:|

Message 3:|

Message 4:|

Message 5:|

® & & S @

Schedule | Rum Mow | Save As Template | Cancel |
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Utilisez le gadget « Intervalle de nombres et avis » pour changer
le nombre d' avis envoyés a chaque usager et changer le texte des
avis. Ce gadget aide a déterminer le nombre d' avis de
réservation disponible déjaenvoyés et indique I’ avis suivant &
envoyer. Si vous n’ envoyez qu’ un seul avis de réservation
disponible, remplissez uniguement la zone Message 1.

@ Gadget : Number Ra =10lx]
= L =
Equal to Ii
Motices file: Ilstpickup LI
oK | Cancel |

Méme si votre bibliotheque n’ envoie pas d avis de réservation
disponible, produisez ce rapport pour insérer une date dans le
dossier de réservation. Vous pouvez ains détecter les
réservations expirées qui sont demeurées trop longtemps sur la
tablette des réservations.

Exemple du rapport Avis de réservation
disponible

Friday, December 19, 2003

Rockefeller University Library
1276 N Warson Rd

St Louis, MO

63132

Royce Morris
123 Hampton Ave
St Louis, MO
63116

"PICKUP NOTICE"

The item you requested is available for pickup from the
Library. Contact the Circulation Desk to check out the
item.

Thank you.

1 Green eggs and ham,
Geisel, Theodor, Seuss, 1904- [from old catalog]
call number:PZ8.3 .G276 GR copy:1

[
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Nouveaux avis de retard (rapport)

Le rapport Nouveaux avis de retard (noverdue) envoie des avis
de retard quotidiens ou hebdomadaires, des avis pour des retards
récents ou des avis pour des documents qui sont considérés
comme en retard durant un intervalle entre deux dates précises.
Contrairement aux autres rapports d' avis de retard, le rapport
Nouveaux avis de retard permet de sélectionner une date ou un
intervalle de dates dans |’ onglet Avisderetard.

Voici une des fagons de paramétrer |e rapport Nouveaux avis de
retard :

Retard

Si vous sdlectionnez Oui, le rapport inclut seulement les
documents en retard. Si vous séectionnez Non, le rapport
inclut seulement les documents qui ne sont pas en retard. Si
vous choisissez Tout, tous les documents empruntés sont
inclus.

[
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Schedule Mew Reports : Schedule New Owverdue Motices = 0O =
L]
User Status Selerrtinn | =artinn Charge Motice | Produce Mailing Labels
Basic Charge Selection Copy Selection I User Selection
Library: %

&

Current location:

Date charged:

&
Date due: &
s vas €7 Mo ¥ BD

1| &
Date renewed:
Mumber of renewals; I &

Date claims returned

Date recalled

Date notice sent

|
|
|
| ®

Status: © active 7 inactive © history

Circulation rule

Date discharged:l &
Discharge IiI:uraryr:l &
Schedule | Run Maow Save As Template | Cancel |

[
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Avis de retard (onglet)

Schedule New Reports : Schedule New Overdue Notices = 0O =
Basic Charge Selection | Cany Selertinn | User Selection
User Status Selection | Sorting iCharge Motice I Produce Mailing Labels

[T Count as a notice sent
[T Combine Notices
[ Library address on notice

[T use Library &ddress in Patron Record

Select 'Sent-From' Library: I j
Library address: (& Primary {0 Address 1 {0 Address 2 {0 Address 3
[T Salutation on notice
[T user ID on notice

[T Group ID on notice

Message 1 |=D,1stu:uverdue @ Date: I:DD <$>
Message Z: |=1,2nd0verdue & Date: I:DEI &
Message 3: |=2,fina|werdue & Date: |:DI:I &
Message 4 | % Date: | %
Message 5: I @ Date: I @"
Closing text:l j

Motice type: % Overdue 0 Recall
Title information to print with due date and time: W Brief bibliographic information
¥ cCall number
Frice and fine information to print: [ Accrued fine

[T Item price

Schedule Fum Moaw Save &s Template | Cancel |

Compter comme un avis envoyé

Si cette case est cochée, le systeme augmente |le nombre
d'avis de retard envoyés pour chague emprunt sélectionné
par le rapport. V ous pouvez également augmenter le
nombre d’ avis de rappel en sélectionnant plutét « Rappel »
danslazone Type d' avis.

[
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Combiner lesavis

Si vous cochez cette case, tous les avis destinés a un usager
seront combinés en un seul, sanstenir compte de la
bibliothegque d’ appartenance et de la bibliotheque de prét.

Adresse delabibliothégque sur avis

Si vous cochez cette case, | adresse de la bibliotheque
indiquée dans le dossier d'usager de |a bibliotheque sera
gjoutée dans l'avis.

Salutation sur I'avis

Si vous cochez OUI, la salutation « Cher [nom de
I"usager] » sera affichée avant le texte de I’ avis, le nom de
I" usager étant celui indiqué dans le dossier d’ usager, en plus
du nom et de |’ adresse de |’ usager, qui figurent dans tous
lesavis. Si le dossier del’ usager comporte un titre, comme
M. ou Mme, ce titre remplace le prénom dans la sal utation.

No d'usager sur avis

Si vous cochez cette case, le numéro d'usager sera
également indiqué sur I avis.

No de groupe sur avis

Si vous cochez cette case, le numéro de groupe sera
également indiqué sur I avis. Dans les bibliothégques
UnicornECOLE qui utilisent la zone No de groupe pour
indiquer le numéro de salle de classe, il est possible de trier
les rapports par No de groupe (salle de classe) et les
distribuer aux professeurs de ces salles.

Messagela5

Le nombre de messages disponibles et |e texte d’ avis par
défaut varient d'un rapport al’ autre. L’ utilisation des zones
Message dépend du nombre d’ avis que vous envoyez aux
usagers avant de prendre d’ autres mesures. Chague message
peut étre de plus en plus ferme. Grace al’ option Compter
comme un avisenvoye, s elle est disponible, le systéme
Unicorn peut distinguer entre les différents avis et savoir
guel usager arecu gquel avis; il est donc en mesure

d’ envoyer |’ avis suivant de la série a chagque usager dans un
seul rapport.

5 NOTE  Sivous sélectionnez des préts qui ne
correspondent pas a I'un des numéros d’avis
indiqués dans les zones expliquées
précédemment, ces emprunts ne seront pas
imprimés. Les fichiers journaux indiqueront
que ces emprunts ont été sélectionnés, mais
pas imprimés.
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Date

Permet de choisir diverses dates de retard. La valeur par
défaut est la sélection des documents qui sont considérés
comme en retard lajournée de la production du rapport.
Utilisez le gadget « Intervalle de dates » pour changer le
nombre de jours précédant |a date de production du rapport
ou pour choisir une date précise. Cette sé ection de date est
uniquement offerte avec le rapport Nouveaux avis de retard.

Formule de conclusion

Votre bibliothégque peut créer les fichiers texte sélectionnés
depuislaliste de vérification.

Typed'avis

Si un document emprunté fait I’ objet d’ un rappel parce
gu’ un autre usager I’ aréserve, vous pouvez augmenter le
nombre d' avis de rappel envoyés, plutdt que le nombre
d avisderetard. Le texte par défaut de |’ avis peut étre le
méme que celui de|’avis deretard s le document est
également en retard, maisil est également possible de
préciser un texte différent pour les avis de rappel. Cette
sélection est pertinente uniqguement si la case Compter
comme un avis envoyeé est cochée.

Exemple du rapport Nouveaux avis de retard

Sunday, December 14, 2003

Rockefeller University Library
1276 N Warson Rd.

St Louis, MO

63132

Royce Morris ID: 50764010001782
123 Hampton Ave.

St. Louis, MO

63116

Dear Royce Morris,
FINAL NOTICE

This is the final overdue notice. We have sent you several notices already.
If you don't return the following items we shall take your outstanding account
to a collection agency for action.

1 call number:155.9 J ID:38674001215845
First person singular : living the good life alone / Stephen M. Johnson.
Johnson, Stephen M.
due:10/24/2003,23:59
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Formulaire d'envoi — Prét (rapport)<3

Vous pouvez utiliser le rapport Formulaire d’ envoi - Prét
(mlrcirc) pour envoyer des avis de retard, de frais'amendes et de
réservation disponible ou toute combinaison de cestrois avis (en
fonction des sél ections de rapports). Les documents en retard, les
documents réservés ou les frais /amendes sont affichés dans une
liste compacte a une seule ligne, de sorte que vous pouvez
imprimer de nombreux documents sur un seul formulaire de
messagerie. Par défaut, seules les réservations ACTIVES sont
sélectionnées.

Dans un formulaire d’ envoi - Prét, I'impression du texte de I’ avis
peut apparaitre sur une ou sur plusieurs copies d’'un formulaire
comportant des carbones internes. L’ adresse de I’ usager et celle
de la bibliothéque apparaissent sur la premiere copie visible du
formulaire de I’ avis. Du texte facultatif d’ avis, une clé des
abréviations et une liste de documents associés sont affichés sur
la copie suivante. Utilisez |e rapport Formulaires d'envoi - Test
pour vérifier I’ alignement du formulaire d’ envoi avant

d’ imprimer ce rapport.

Cerapport a été congu en fonction d’ un modéle de formulaire
commercial précis; SirsiDynix ne garantit donc pas qu'il soit
compatible avec un autre modele. Consultez |e fichier d’aide en
ligne pour obtenir de plus amples renseignements sur le format
du formulaire.

[
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Schedule New Reports : Schedule Circulation Mailer = 0O =
Basic | User Selection | User Status Selection | Crny Selertinn
Charge Selection I Haold Selection Bill Selection Circulation Mailer

[T combine Motices

[T Use Library Address in Patron Record

Select 'Sent-From' Library: I "'l

Library address: € Primary 0 Address 1 ¢ Address 2 (& Address 3

Message: Irnlrciru: j
[~ Use recall count instead of notice count

[T Count as a notice sent

Print Dptiuns:l &
Mailer style: @& celf-mailer - 5 1/2 = 8 1/2 inch
" plain mailer - 4 1/2 x & inch

[T Start message with today's date
[T User ID on notice

[T call number and item ID in notice
[ Home location in notice

[ Item price

Schedule Fun Mow Save fs Template | Zancel |

[
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Exemple du rapport Formulaire d’envoi

Royce Morris

123 Hampton Ave.
St. Louis, MO
63116

Rockefeller University Library
1276 N Warson Rd

St. Louis, MO

63132

5) James Beard's theory & practic Beard, James, 1903- 11/18/2002 (O)

641.5 B 1d:38674001179660

6) First person singular : living Johnson, Stephen M. 11/18/2002 (O)
155.9 J 1d:38674001215845

7) Green eggs and ham, Geisel, Theodor, Se (P)
PZ8.3 .G276 GR 1d:8876-2001

Sunday, December 14, 2003 Patron ID:50764010001782

The Library would like your attention

for the above overdue items, bills O = Overdue

owed, and/or requested items held P = Pickup Item

for pickup. B = Bills Owed
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Créer avis de prét en lot (rapport)

Lerapport Créer avisde prét en lot (Ntccirc) génére un avis qui
contient I'information sur le retard, les fraisamendes et la
réservation disponible ou toute combinaison de cestrois types
d’avis. Vous pouvez utiliser ce rapport pour créer un seul avis
au lieu de produire différents rapports pour créer chaque type

d avis.

Contrairement au rapport Formulaire d'envoi - Prét (Mlrcirc), le
rapport Créer avis de prét en lot (Ntccirc) produit des avis qui
doivent étre envoyés par courrier éectronique, et ne sont pas
imprimeés sur papier ou sur un formulaire d’ envoi spécial.

Schedule Hew Reports : Schedule Create Circulation Motices in Batch - 0O =

Bill Selection Circulation Mailer Print Separate Reports For Each Library
Basic | User Selection | User Status Selection | Item Selection | Charge Selection | Hold Selection

Report name: |[Create Circulation Motices in
Description: [Bills, holds, charges circulation notice,
Title: |General purpose notice for overdues, bills, and/or holds
Footer:

Schedule H Fun Mow H Save As Template H Cancel ]
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Exercices

Exercice 9

Scénario : Vous aimeriez obtenir des statistiques sur le nombre
de renouvellements effectués par chaque profil d'usager au cours
des 30 derniersjours depuis |e catalogue en ligne.

Action : Demandez le rapport Statistiques des transactions (du
groupe administration) en utilisant lacommande Renouveler
tousles prétsd’un usager Partie B. Sélectionnez I'interface ou
répartissez lesimpressions par interface.

Exercice 10

Scénario : Vous voulez obtenir une liste des usagers ayant des
documents en retard depuis au moins 50 jours et pour lesquels
ces usagers ont dgaregu au moins un avis.

Action : Demandez le rapport Liste des usagers avec préts du
groupe des préts. Sélectionnez les paramétres appropriés.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Politiques « Configuration
globale »

Vue d’ensemble

L es politiques « Configuration globale » du client WorkFlows
constituent une classe de politiques que le client lit au démarrage
et qu'il stocke comme variables globales. Ces politiques gerent le
comportement de diverses fonctions globales du systéme. Il y a
une seule occurrence de chaque politique globale; I’ expert
Configuration globale ne comporte pas de fonction de création,
de copie ou de suppression, comme les autres experts de
configuration et de politique. Une politique globale peut
seulement étre affichée ou modifiée.

G NOTE Les modifications apportées a la politique
« Configuration globale » n’entrent en vigueur
gqu’aprés avoir arrété et redémarré le serveur
du systéme Unicorn. Les utilisateurs sur la
plateforme Windows doivent arréter et
redémarrer les services du systéme Unicorn.

Pour accéder aux politiques « Configuration
globale »

Dans la barre d'outils du module des rapports, cliquez sur la
barre d'outils Téaches cour antes, puis sur I'expert Définir la

configuration globale @ Lafenétre suivante apparait :

[
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WorkFlows Global Configuration : Select A Policy - O =

Mame = | Yalue |

Catalog Search Fields

Partial

Partial

Do Mot Display Publication Year Field

Cross-Reference Deblinding Match
Hypertext Search Type
Display of Publication rear Field

Modify | Close |

Pour modifier le type d’affichage des dossiers
d’'usagers

1. Apréesavoir sélectionné I’ expert Configuration globale,
selectionnez I’ onglet I nformation sur | usager

Lafenétre suivante apparait : le nom de lapolitique et sa
valeur par défaut y sont affichés.

Global Configuration : Select A Policy - O =
Searching| User Information | Circulation | Cataleging | Reserves || Maintenance
Marne » Walue

User Search Fields

Display Of User Alternative ID Field
Allow Lookup By User Alternative ID
Canfigure Checking Previous ID When User ID Is Mot Found
Uze PIMNs

Display Of User PIM Field

Display ©f User ID Field

Display ©f Previous User ID Field
Display Of User Addrass One Field
Dizsplay Of User Address Two Field
Display Of User Addressz Three Field
Display Of User Birth Date Field
Display Of User Categary One Field
Display Of User Category Two Field
Display ©Of User Category Three Field
Display Of User Categary Four Field

Display ©f User Categary Five Field
Display Of Uzer Department Field
Dizsplay Of User Sroup Id Field
Display Of User Routing Infarmation
Display Of User Title Field

Dizplay User Alternative ID

Allow Lookup By User Alternative ID
Check Previous ID When User ID Is Mot Found
Uze PIMNs

Display PIM In Readable Format
Display User ID

Display Previous User ID

Dizplay Uszer Address Ona

Dizplay User Address Twe

Dizplay User Address Three

Display User Birth D ate Field
Display User Categary One Field
Display User Category Two Field
Display User Category Three Field
Display User Category Four Field
Display User Category Five Field
Dizplay User Department Field
Dizplay User Sroup ID Field

Dizplay User Routing Infarmatian
Display User Title Field

Madify ][ Clase ]
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2. Séectionnez le nom de politique que vous désirez
changer et cliquez sur M odifier. Lafenétre suivante

apparait :

Global Configuration - 0O =

Cizplay ©f User Category Five Field
{:} Do Mot Display User Category Five Field

G} Display User Category Five Field

[ STave ][ Cancel ]

Pour modifier lavaleur de la politique, sélectionnez la
case d’ option pour afficher ou non cette zone.

3. Cliquez sur OK pour enregistrer votre sélection.

Pour mettre a jour le client utilisé par les
employés par bibliothéques désignées

Soyez prudent lorsgue vous modifiez cette valeur de politique

1. Aprésavoir selectionné |’ expert Configuration globale,
sélectionnez I’ onglet Gestion

Lafenétre suivante apparait : le nom de la politique et sa
valeur par défaut y sont affichés.

Global Configuration : Select A Policy = 0O =
Searching | User Information | Circulation | Cataloging | Reserves| Maintenance

Mame = Value
Update staff client by specified libraries Update Staff Client &t All The Libraries

| modify || close |

2. Séectionnez un nom de politique, cliquez sur M odifier
et lafenétre suivante apparait.
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Global Configuration = 0O =

pdate staff client by specified libraries
(%) Update Staff Client At All The Libraries

() Update Staff Client By Specified Libraries

I Save H Cancel ]

3. Pour modifier lavaleur de la politique, séectionnez la
case d’'option Mettre ajour leclient utilisé par les
employés par bibliotheques désignées et cliquez sur
Enregistrer.

4. Cliquez sur OK pour enregistrer votre sélection.

& ATTENTION!

Changer lavaleur par défaut de cette politique de
configuration globale, qui est Mettre ajour le client utilisé par
les employés pour toutes les bibliothéques, peut entrainer un
effet indésirablelorsdelamiseajour desclient utilisés par
lesemployés. Soyez prudent lor sque vous modifiez cette
valeur de palitique.
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Vue d’ensemble

SirsiDynix offre un acces Web aux bases de données Z239.50 par
I’entremise de iBistro et iLink. Les requétes au format Z39.50
sont transmises al’ aide de laméme interface Web conviviae
servant a effectuer des recherches dans la collection locale.

En plus d’ utiliser des fonctions de recherche et de repérage
semblables a celles du client Web, les catal ogueurs utilisent

I’ expert SmartPort (dans la barre d’ outils des téches courantes du
catalogage) pour trouver des notices MARC a gjouter au client
WorkFlows. Cet expert peut chercher simultanément dans
plusieurs serveurs 239.50. SmartPort permet |e catal ogage une
notice alafois al’aide de son bouton Exécution. Il permet
également d'enregistrer un fichier de notices d'acquisitions ou de
catalogage sur le PC de I’ usager. V ous pouvez ensuite tél éverser
cesfichierssur le serveur Unicorn et les charger dansle
catalogue.

Pour aobtenir de plus amples renseignements au sujet des
concepts 239.50, consultez les rubriques d'aide en ligne du client
WorkFlows. La section du Service d'assistance alaclientéle du
site Web de Sirsi, au http://www.sirsidynix.com, contient
également de I’ information supplémentaire. V ous aurez besoin

d’ un mot de passe pour accéder a cette section.

[
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Eléments de la passerelle de type recherche
Z39.50

@ NOTE Le guide de formation Principes de
personnalisation de iBistro/iLink contient de
I'information sur la configuration du catalogue
en ligne.

Les bibliothéques établissent un accés aux bases de données
Z39.50 en créant des éléments de passerelle de type recherche
Z39.50 al’aide de |’ expert Configuration de la base de
données de la passer elle, dans la barre d outils Configuration.
Le type de passerelle de recherche 239.50 crée une recherche
pour accéder a un serveur Z39.50. Par défaut, le groupe de
recherche KNOWLEDGE PORTAL est livré avec une liste de
groupes de sites 239.50, laou la plupart des bibliothégues
définissent les éléments de la passerelle 239.50. Dansce
groupe, SirsiDynix offre une connexion ala base de données
VOYAGER delaLibrary of Congress (LC).

Pour afficher la fenétre de configuration du
catalogue en ligne pour I’élément de la passerelle
LC

1. Danslabarre d'outils du module Configuration, cliquez
sur labarre d'outils Configuration de la recher che, puis
sur I'expert Configuration de la base de donnéesdela

paSereIIe. Lafenétre suivante apparait :

[
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Gateway database configuration : List Policies = 0O =
Gateway |
Mame = Description
HYFPERIOMN Hyperion Digital Media Archive
IBISTRO iBistro at ...
ILIME iLink at ...
LMICORM Unicorn Delivery Gateway
Modify | Close

2. Séectionnez IBISTRO, puis cliquez sur M odifier. La

fenétre suivante apparait :
Gateway database configuration : Elements For IBEISTRO Gateway = O x
ﬂ Public Access Choices
—#® Search/Home ici| Destination
—__| Library Catalog
—__ | Find It Fast! Mame: ROOT
| Kids" Library Description: Public Access Choices
—_ 11 Need Material WO not in use

—__ 1| Knowledge Partal
—# Reserve Desk
— | Reserve Desk

User hierarchy level: EXTEND_PUB
Element status: AWVAILABLE

| Library Info Available clients for access: Webcat
—__ 1 My Account wiorkFlows
—# Contact Us Infoview

—__| Catalog Searches
—_| Request Group
—# Digital Library
—# POWER_SEARCH
—# QUICK_SEARCH

Create M-:u:liﬁrl Shifi: | Mane Copy | Remowe Cancel

Double-cliquez sur le dossier Passerelles.
Double-cliquez sur le dossier Sites Z39.50.

Sélectionnez Livres Library of Congress, puis cliquez
sur M odifier. Lafenétre suivante apparait :
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Gateway database configuration : LC - 0 =
MHEIEIE

Mame: LC
Ll Library of Congress Books
type: Z23950_%SRCH
v wowivwyr in use

Basic | Destinatiunl Search fieldl it Information

User hierarchy level: IEXTEND_PLIE-

Element status; I.ﬁ.'-.-'.ﬁ.IL.ﬁ.E-LE

Lef Ll e

Icon name: IE-OOKS

[ Display instructions

Kl

Instruction: I

Heading: I
Available clients for access: W webcat
¥ workFlows

¥ Infoview

Save Cancel

Nom

Cet attribut identifie un éément de la passerelle
nouvellement créé. Le nom ne peut contenir aucune espace
et doit étre unique.

Description

Cet attribut fournit une description de I’ utilisation de

I’ élément par la bibliothégque. Cette description est affichée
dans des listes d’ @ éments que vous pouvez sélectionner
danslafenétre iBistro ou WebCat.

Type

Cet attribut définit le type d’ élément de la passerelle. Selon
le type choisi, le systeme affiche différents onglets et
différents attributs.

WWW en utilisation

Si cette case est cochée, I’ onglet I nformation sur WWW
sera affiché. Cliquez sur I’ onglet | nfor mation sur WWW
pour obtenir de plus amples renseignements.

[
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Attributs de I'onglet Généralités

L’ onglet Généralités contient des zones permettant de
sélectionner les clients qui auront acces a cette destination.

Hiérarchie de |’ usager

Cet attribut détermine, selon la politique « Type d'acces »,
guels usagers peuvent accéder a cet élément dela
passerelle. Les usagers doivent avoir un niveau hiérarchique
égal ou supérieur acelui delavaleur del’ attribut.

Statut del'éément
DISPONIBLE (L’ éément de lapasserelle est actif.)

HIDDEN (masgué) (L’ élément de la passerelle peut étre
utilisé, maisil n' apparait pas avec les autres éléments du
méme groupe.) Cet é ément peut étre affiché lorsqu’il est
référencé par un autre groupe ou il peut contenir des
éléments utilisés par des boutons personnalisés.)

NOT_AVAIL (non disponible) (L’ élément de la passerelle
est inactif.)

Nom del’icone

Cet attribut indique I'image qui représente graphi quement
I’ élément de la passerelle. Cette image 0’ est pasun
hyperlien.

Afficher lesinstructions

Cet attribut indique si le systéme doit afficher I'information
danslefichier d'instructions. Cet attribut est utilisé
uniquement par WebCat.

I nstruction

Cet attribut contient le nom du fichier texte contenant les
instructions. Ce fichier texte, stocké dans le répertoire
/Unicorn/Gateway, peut contenir des exemples de recherche
et des instructions, un résumeé du contenu de la base de
données, des énoncés de droits d’ auteur, des avis de non-
responsabilité concernant I’ utilisation ou des restrictions

d’ utilisation. Cet attribut est utilisé uniquement par
WebCat.
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Vedette

Cet attribut indique le titre de lafenétre, qui peut contenir
de 1 &80 caractéres. Si I’'éément est en fait un groupe
d ééments, I’ en-téte est affiché au-dessus de laliste des
éléments du groupe ou de la destination incluse dans cet
élément. Si I'édément est un éément de destination, I’ en-téte
est affiché au haut de lafenétre.

Clients disponibles pour acces

Cet attribut vous permet de préciser quels clients peuvent
accéder a cet élément. L’ élément peut étre utilisé par le
client WebCat (et iBistro), le client WorkFlows ou le client
InfoVIEW, ou par toute combinaison de cestrois clients.
Certains types d’ él @ments fonctionnent uniquement avec
certains clients; par exemple, un élément de la passerelle de
type WWW fonctionne uniquement avec les clients WebCat
et iBistro; il est donc préférable de limiter I’ acces a cet
élément au client WebCat.
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Attributs de I'onglet Destination

Name: LC

Gateway database configuration : LC = 0O x
] "
AHLIEIL

type: Z3950_SRCH
¥ e in use

Z3950 record syntax

Description: |Li|:|rar3r of Congress Books

Basic Destination | Search fieldl Y Infu:urrnatiu:unl

Mumber of simultaneous users:
TIMECUT:

Session limit:

Domain name:

Port:

Database name:

Format:

Presentation type:

£3950 search mapping:
FRank for holdings loakup:
Z3950 operation:

Authorization string:

Character coding:

Uniscript:

[onLmTED @
[onLmITED @
IUNLIMITED &

|2395|:|.|DI3.I;|D'-.-'

[fosn @

fuovaGER
|pIEMARC

[T Result set naming
[T Sorting

[ browsing

[T Cross references
[T intermediate results

™ Labelled fields * Search icons © Single Field © None

[

|Lcz

[onLmITED @

& Search {7 Browse

[T authentication nesded

[usmarc

[~ Post holdings

| [
|

Cancel

Save
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L’ onglet Destination décrit le serveur. Une grande partie de
I"information nécessaire proviendra de la bibliotheque ou du
fournisseur vers qui vous établissez un lien.

Nombre d’usager s simultanés

Cet attribut limite le nombre (1 — 24 999) d’ usagers pouvant
se connecter simultanément a la destination. Une fois cette
limite atteinte, aucun autre usager ne peut ouvrir une
Session a cette destination avant qu’ un autre usager ne
choisisse une autre destination.

DELAI D'INACTIVITE

Cet attribut indique le nombre de secondes (1 a 24 999)
durant lesquelles |e systéme Unicorn attend une réponse de
la base de données avant d’ afficher un message de
dépassement du délai d’ attente.

Dur ée maximale dela session

Cet attribut limite le nombre de secondes (1 - 24 999)
durant lesquelles | es usagers peuvent demeurer connectés a
la destination.

Nom de domaine

Cet attribut indique I’ adresse de protocole Internet (IP) ou
le nom de domaine (selon la configuration réseau du site)
du site ou I’ usager désire se connecter. Cet attribut a une
longueur maximum de 80 caracteres.

Port

Cet attribut indique le numéro de port du serveur de labase
de données de référence ou du serveur 239.50 (1 432 768
caracteres).

Nom dela base de données

Cet attribut indique le nom de la base de données de
référence configuré dans e systéme, dans le répertoire
donné, ou le nom de la base de données Z39.50 alaquelle
les usagers doivent se connecter. Cet attribut a une longueur
maximum de 100 caractéres.

Format

Cet attribut indique lafagon dont le systeme Unicorn
formate les données lorsqu’il les recoit de la base de
données de destination. Ce format contréle I’information
sur les fenétres, comme les champs a afficher et les
étiquettes a utiliser avec ces champs.

Nom del’ensemble des résultats

Cet attribut indique si le serveur prend en charge
I" attribution de noms aux ensembles de résultats. Si cette
case est cocheée et que vous effectuez des recherches dans
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plusieurs destinations, chaque ensembl e de résultats sera
séparé par destination.

Tri

Cet attribut indique si le serveur prend en charge letri. S
cette case est cochée, la possibilité detrier les résultats de
recherche sera offerte lorsque vous vous connecterez a cette
destination.

Consultation

Cet attribut indique si |e serveur prend en charge la
consultation. Si cette case est cochée, vous pouvez
consulter le catalogue de la base de données a laguelle vous
VOUS connectez.

Renvois

Cet attribut indique si le serveur prend en charge les
renvois. Si cette case est cochée et que votre énoncé de
recherche contient des renvois, ceux-ci seront récupérés au
moment d'effectuer des recherches dans |a base de données.

Résultatsintermédiaires

Cet attribut indique si le serveur prend en charge les
résultats de recherche intermédiaires. Selon le nombre de
documents, la base de données envoie parfois des résultats
de recherche intermédiaires plutdt que des notices
détaill ées.

Type de présentation

Cet attribut précise lafacon dont les zones de recherches
sont affichées.

Concor dance desrecher ches Z39.50

Cet attribut permet aux usagers de lier destermes de
recherche & des attributs de recherche 239.50 précis. Une
concordance compléte décriratous les termes de recherche
offerts pour une base de données.

Indice de pertinence pour recher che de mentions defonds

Le systéme utilise ce numéro pour chercher dans les fonds
de labase de données. Le systéme cherche d’ abord toutes
les destinations ayant le rang 1, puis celles ayant le rang 2,
et ains de suite. Dans le cas d’ une destination dont la zone
indique lavaleur O, aucun de sesfonds neferal’ objet d une
recherche. Ce numéro peut varier entre 0 et 24 999.

Opération 239.50

Cet attribut indique si, par défaut, la base de données de
cette destination passe en mode recherche ou consultation
lorsgu'un usager y accéde.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
Décembre 2006 299



Manuel de formation sur le module Administration du systéeme Unicorn
|

Authentification nécessaire

Cet attribut indique si |e serveur exige une authentification.
Si cette case est cochée, |es usagers doivent entrer une
chaine d'authentification avant de pouvoir accéder ala
destination.

Chaine d’autorisation

L es usagers doivent entrer cette chaine d' autorisation de 1 a
60 caractéres avant de pouvoir accéder ala destination.

Pr otocole 23950

Cet attribut définit le protocol e des notices envoyées par le
serveur : Par exemple, USMARC (MARC21), UKMARC,
etc.

Afficher lesfonds

Cet attribut indique si la connexion Z39.50 doit transmettre
lesfonds ala base de données.

Uniscript

Cet attribut indique un fichier contenant une série de
commandes de connexion. Le script peut contenir une
adresse réseau, un nom de serveur ou un numéro de
téléphone. Le script peut également contenir un dialogue
complet qui surveillel’ envoi de caractéres précisde la
destination et qui retourne une réponse afin d ouvrir une
session automatiquement. Ces scripts sont stockés dans le
répertoire /Unicorn/Gateway/Scripts.
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Attributs de I'onglet Zone indexée

Gateway database configuration : LC - 0 =
. = &
AHLILE
Mame: LC
Description: ILiI:ur'ar}r of Congress Books
type: 23950_SRCH
¥ ey in use

Mame / Search key / Operator

|GENERAL =] |anp =]
|auTHOR =] |anp =]
|TITLE =] |anp =]

| =] |anD
| =] |anD
| =] |anD
| =] |anD
| =] |anD

L

L

L

L

L

Save Cancel

Nom

Cet attribut définit I’ étiquette de la zone indexée 239.50
affichée a coté de la zone lorsgue les usagers entrent leur
énonce de recherche.

Cléderecherche
Cet attribut vous permet d’ entrer un énoncé de recherche
prédéfini.

Opérateur
Cet attribut permet d’ élargir ou de restreindre un énoncé de
recherche al’ aide d’ opérateurs bool éens.
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Configuration d’une connexion Z39.50

Exécutez | es étapes suivantes pour configurer une nouvelle
connexion de passerelle de base de données 239.50 vers un
serveur Z39.50 accessible par le client iBistro/iLink.

Pour configurer une connexion Z39.50 vers la
New York City Public Library

1. Danslabarre d'outils du module Configuration, cliquez
sur labarre d'outils Configuration de la recher che, puis
sur I'expert Configuration de la base de donnéesdela

passerelle.

Sélectionnez | BISTRO, puis cliquez sur M odifier.
Cliquez deux fois sur le dossier Passer elles.
Cliquez deux fois sur le dossier Sites Z239.50.
Cliquez sur le bouton Créer .

o gk~ 0w DN

Entrez |’ information suivante. (Les valeursen gras
proviennent du site auquel vous vous connectez.)

Nom NYC
Description New York City Public Library
Type Z3950_SRCH

WWW en utilisation  Non

7. Entrez I'information suivante dans |’ onglet Généralités:

Hiérarchiedel’usager EXTEND_PUB

Statut de I'él ément DISPONIBLE

Nom del’icbne (Laisser cette zone vide)
Afficher lesinstructionsNon

Clients disponibles pour acces WebCat

8. Cliquez sur I’ onglet Destination, puis entrez
I’information suivante. (Les valeurs en gras proviennent
du site auquel vous vous connectez.)

Nombre d usagers simultanés ILLIMITE
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DELAI D’'INACTIVITE ILLIMITE
Durée maximale de la session ILLIMITE
Nom de domaine catnyp.nypl.org
Port 210

Nom de la base de données INNOPAC
Format BIBMARC
Nom del’ensemble desrésultats  Non

Tri Non
Consultation Non
Renvois Non
Résultats intermédiaires Non

Type de présentation Zone unique

Concordance des recherches Z39.50 INNOPACV1

Indice de pertinence pour recherche de mentions de

fonds 1
Opération Z39.50 Rechercher
Authentification nécessaire Non
Chaine d’ autorisation Aucune
Syntaxe des notices Z3950 USMARC
Afficher lesfonds Non
Uniscript Aucun

9. Cliquez sur I’onglet Zone indexeée, puis entrez les
attributs que vous désirez chercher. Laissez lazone Clé
de recherche vide et utilisez I'Opérateur AND (et) pour

tous les noms.

Nom 1 Auteur

Nom 2 TITLE (Titre)

Nom 3 SUJET

Nom 4 Numéro international normalisé des
livres (ISBN)

Nom 5 ISSN
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5 NOTE  Vous ne pouvez entrer que huit (8)
recherches. Inscrivez d'abord les noms de
recherches les plus courantes.

10. Cliquez sur Enregistrer.

11. Cliquez sur Annuler pour quitter I'expert. Les
changements a la politique entreront en vigueur aprés
gue vous aurez arrété et redémarré le serveur du systéme
Unicorn.

Pour configurer une connexion Z39.50 vers la
New York State Library

1. Danslabarre d'outils du module Configuration, cliquez
sur labarre d'outils Configuration de la recher che, puis
sur I'expert Configuration de la base de donnéesdela

passerelle.

Sédlectionnez IBISTRO, puis cliquez sur M odifier.
Cliquez deux fois sur le dossier Passer elles.
Cliquez deux fois sur le dossier Sites Z239.50.
Cliquez sur le bouton Cr éer.

o g M w DN

Entrez |’ information suivante. (Lesvaleursen gras
proviennent du site auquel vous vous connectez.)

Nom NYSTATE
Description New York StateLibrary
Type Z3950 SRCH

WWW en utilisation Non

7. Entrez I'information suivante dans |’ onglet Généralités:

Hiérarchiedel'usager n EXTEND_PUB

Statut de I'é ément DISPONIBLE

Nom del’'icbne (Laisser cette zone vide)
Afficher lesinstructions Non

Clients disponibles pour acces WebCat
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8. Cliquez sur I’onglet Destination, puis entrez
I’information suivante. (Les valeurs en gras proviennent
du site vers lequel vous vous connectez.)

Nombre d’ usagerssimultanés ~ ILLIMITE

DELAI D’'INACTIVITE ILLIMITE
Durée maximaledelasesson  ILLIMITE
Nom de domaine nysl.nysed.gov
Port 2200

Nom de la base de données UNICORN
Format SIRSICAT
Nom de I’ ensemble desrésultats  Oui

Tri Oui
Consultation Oui

Renvois Oui

Résultats intermédiaires Non

Type de présentation Icbne de recherche

Concordance des recherches Z239.50 UNICRN_STD
Indice de pertinence pour recherche de mentions de

fonds 1
Opération Z239.50 Rechercher
Authentification nécessaire Non
Chaine d autorisation Aucune
Syntaxe des notices 23950 USMARC
Afficher lesfonds Non
Uniscript Aucun
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9. Cliguez sur I’onglet Zone indexée, puis entrez les
attributs que vous désirez chercher. Laissez lazone Clé
de recherche vide et utilisez |'Opérateur AND (et) pour

tous les noms.

Nom 1 Tout

Nom 2 Auteur

Nom 3 TITLE (Titre)

Nom 4 SERIES

Nom 5 SUJET

Nom 6 Numéro international normalisé des
livres (ISBN)

Nom 7 ISSN

5 NOTE  Vous pouvez entrer un maximum de huit
recherches. Inscrivez d'abord les noms de
recherche les plus courants.

10. Cliquez sur Enregistrer.

11. Cliquez sur Annuler pour quitter I'expert. Les
changements a la politique entreront en vigueur aprés
gue vous aurez arrété et redémarré le serveur du systéme
Unicorn.
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Exercices

Exercice 11

Scénario : Vous désirez configurer une connexion avec la Emory
University Library pour que vos catalogueurs puissent effectuer
des recherches dans ses notices bibliographiques depuis
SmartPort. Cette bibliotheque a une base de données Unicorn.

Action : Créez un nouvel éément de la passerelle dans|a
passerelle iBISTRO vers laEmory University. Entrez les valeurs
suivantes dans les onglets Destination et Zone indexée:

Onglet Destination
Nom de domaine libcatl.cc.emory.edu
Port 2200
Nom de labase de données  Unicorn
Concordance des recherches 239.50 UNICRN_STD
Syntaxe des nhotices 23950 USMARC

Onglet Zoneindexée
Tout
Auteur
TITLE (Titre)
SUJET

Numeéro international normalisé des livres
(ISBN)

ISSN
SERIES
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Exercice 12

Scénario : Vous désirez configurer une connexion avec le Metro
Boston Library Network pour que vos catal ogueurs puissent
effectuer des recherches dans ses notices bibliographiques depuis
SmartPort. Cette bibliotheque utilise un systéme DRA Classic et
une base de données dont le nom est MARION.

Action : Créez un nouvel éément de la passerelle dans|a
passerelle iBISTRO vers le Metro Boston. Entrez les valeurs
suivantes dans les onglets Destination et Zone indexée:

Onglet Destination
Nom de domaine mbin.lib.ma.us
Port 210
Nom de labase dedonnées MARION
Concordance des recherches 239.50 DRACLASSIC
Syntaxe des nhotices 23950 USMARC

Onglet Zoneindexée
Tout
Auteur
TITLE (Titre)
SUJET
Numeéro international normalisé du livre (ISBN)
ISSN
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Chargement des notices bibliographiques

Le chargement en lot des notices dans | e catal ogue du systéme
Unicorn seffectue en deux étapes:

1. Copiez un fichier de notices sur le serveur du systéme
Unicorn en utilisant |’ expert Importer des notices
MARC.

2. Produisez le rapport Chargement des notices
bibliographiques (Bibload) pour gjouter les titres dansle
catalogue. Selon votre sélection lors de la demande de ce
rapport, le systéme Unicorn peut utiliser I'information
sur les mentions de fonds de |a notice bibliographique
pour créer les renseignements sur I’ exemplaire, créer des
copies pour les nouveaux titres selon un code de fonds
par défaut ou ignorer les renseignements sur
I’exemplaire.

L’ exempleillustré dans cette section décrit un scénario courant.
Nous verrons comment copier un fichier de notices depuisle
disque dur ou une disquette vers le bon répertoire du serveur du
systeme Unicorn. La deuxieme étape de I’ exemple résume les
options de configuration du rapport pour charger ces notices
bibliographiques.

Importation des notices MARC

Utilisez I expert Importation des notices M ARC pour importer
les notices bibliographiques ou d’ autorité a partir de disquettes,
de disques durs ou de bandes. Une foisimportés, lesfichiers
peuvent étre répertoriés, affichés ou supprimes.

L es notices bibliographiques ou d’ autorité peuvent se trouver
dansle mémefichier. L' expert Importer des noticesMARC
répartit les notices bibliographiques et d'autorité dans des fichiers
distincts atraiter separément avec les rapports appropriés. Lors
du processus d’ importation, |e systeme Unicorn créé tout

d’ abord un fichier pour les notices bibliographiques dansle
répertoire /Unicorn/Marcimport du serveur. |l enregistre ensuite
toutes | es notices bibliographiques dans ce fichier. Laméme
procédure d'importation est utilisée pour les notices d autorité; le
serveur Unicorn créé un fichier dans le répertoire
/Unicorn/Marcimport/Authtemp du serveur et enregistre toutes
les notices d autorité dans ce fichier.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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5 NOTE  Certains fournisseurs transmettront les notices
MARC des documents que vous achetez
d’eux directement dans ce répertoire par
connexion FTP (s'ils ont accés au serveur).

Pour utiliser I’expert Importer des notices MARC
pour importer des données bibliographiques

1. Danslabarre d'outils du module Utilitair e, cliquez sur

1

I'expert Importer desnotices MARCI - Sila
fenétre « Propriétés » apparait, cliquez sur OK pour
accepter les valeurs par défaut. Lafenétre « Importer des
notices MARC » apparait.

MARLC Import - 0O =

Il'l'lF"I"“tl Bib Files Ta Ll:nal:ll Loaded Bib Files | Bib Error Filesl Authaority Files

Source: | @’
Destination: |
Import | Wiew | Remaowe Zopy | Frepare Cancel |

2. Cliguez sur Marc ou Sirsi flat (ASCII plat) pour
indiquer le type de fichier aimporter.

3. Cliguez sur le gadget « Source » pour localiser le lecteur
de disquettes ou atteindre un fichier de notices dans
votre disque dur.

4. DanslaCase Destination, entrez le nouveau nom de la
copie desfichiers dans I’ ordinateur héte. Assurez-vous
de noter le nom du fichier de destination pour charger les
notices dans le catalogue du systéme Unicorn al’ aide
des rapports.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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5 NOTE  Vous pourriez établir une régle d'affectation
des noms selon le créateur ou la date du
fichier créés pour nommer les fichiers des
notices bibliographiques. Un fichier copié sur
le serveur n'a pas besoin d’'étre chargé
immédiatement dans le catalogue. Vous
pouvez donner un nom descriptif a chacun
des fichiers pour les différencier des autres
notices bibliographiques et les charger a votre
convenance.

5. Cliquez sur Importer pour importer lesfichiersversle
serveur. Un message de vérification apparaitra.

Est-ce que la disquette est préte ?

6. Cliguez sur Oui méme si vos fichiers ne se trouvent pas
sur une disguette. Un message de vérification apparaitra.

Y a-t-il d’autres fichiers a
télécharger?

7. Sil n'y apasd autresfichiers acharger, cliquez sur
Non. Si vous avez plusieursfichiers a charger sur le
serveur, cliquez sur Oui. Cette fonction gjoute le fichier
suivant acelui qui vient d' étre chargé. Lorsque
I"importation est terminée, un fichier journal apparait.

E; log.txt - Notepad ; _I— _ID EI
File Edit Format Miew Help
|UNICORN Skip Flat Records v2003.1 started on =

Wednesday, August 25, 2004, 12:34 PMO MARC records
will be read from standard input.O Flat records will be
wiritten to standard output. O Only authority records will
be selected. .0 The default record format will be
TOPICAL.O O marcrecord(s) read.00 5 marc record(s)
processed. 0 O marc record(s) in error.0 O recordi(s)
wiritten, OUNICORM Skip Flat Records finished on
Wednesday, August 25, 2004, 1234 FMO

<

8. Cliguez sur le X dansle coin supérieur droit pour fermer
cette fenétre. Lafenétre « Importer des notices MARC »
demeure ouverte.

9. Cliquez sur Annuler pour quitter cette fenétre.
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Aprésle chargement desfichiers, le nom de fichier apparait dans
I’onglet Fichiers bibliographiques a charger (les notices
d autorité apparaissent al'onglet Fichiers des autorités).

Lorsque vous avez terminé la premiere partie du processus de
chargement en lot, la sauvegarde du fichier de noticesdansle
serveur, vous pouvez charger les notices dans le catalogue a

I’ aide des rapports.

Supprimer les fichiers inutiles

L orsque vous utilisez un rapport de chargement en lat, le
systeme Unicorn crée une copie de sauvegarde des notices dans
le répertoire /Unicorn/Marcimport du serveur. Les notices sont
stockées dans un des deux répertoires si le chargement des
notices dansle catalogue aréussi ou si le chargement de notices
pour consultation aréussi.

e Lesnotices qui ont été chargées avec succes (catalogue
ou consultation) sont stockées dans le répertoire
/Unicorn/Mar cimport/Bibbackup.

e Lesnoticesdont le chargement a échoué sont stockées
dans |e répertoire /Unicorn/Marcimport/Biberror.

Pour économiser de I’ espace disque, supprimez tous les fichiers
se trouvant dans les dossiers BIBBACKUP et BIBERROR aprés
avoir effectué une copie de sauvegarde compléte du systéme.
Supprimez lesfichiersal’aide de I’ expert Importer des notices
MARC, situé dans la barre d'outils Utilitaires.

Pour supprimer des fichiers inutiles

1. Danslabarre doutils du module Utilitaire, cliquez sur

I'expert Importer des noticesMARC b .Sila
fenétre « Propriétés » apparait, cliquez sur OK pour
accepter les valeurs par défaut. Lafenétre « Importer des
notices MARC » appardit :

2. Cliquez sur I’ onglet Fichiers bibliographiques char gés.
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MARC Import - 0O =
Irnp-:ur‘tl Bib Files To Load Loaded Bib Files | Bib Error Filesl Authority Files

Saort by: % Date  Library policy number & Mew or Review file

File list

05053010 2300
05053011 1000
05053012 0100
05083012 1000
0S053012 4600
0s090110 2500
0s090916 1400
20050721 0001
£0050901 0001
AONSN9n1  nnni

VI RS e Y e Y e O e T e O e
T T T O S e

-

Cancel

Import | '-.-'iewl Femaove Copy | Frepare

3. Séectionnez le fichier que vous voulez supprimer et
cliquez sur Supprimer. Pour supprimer plusieurs
fichiers en méme temps, appuyez sur CTRL, cliquez sur
chaqgue fichier que vous désirez supprimer et cliquez sur
Supprimer.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Chargement de notices bibliographiques (rapport)

Cette section décrit le processus pour charger un fichier de
notices bibliographiques importées. Cet exemple ne tient pas
compte de |’ information sur les mentions de fonds locales
contenues dans ces notices. 11 utilise un code de fonds par défaut
pour créer des exemplaireslors de la création des titres.

@ NOTE  Sivous chargez régulierement en lot des
notices dans le systéme, vous pouvez ajouter
les experts Importer des notices MARC,
Demander un nouveau rapport et Rapports
terminés a la barre d’outils Catalogage. Pour
obtenir de plus amples renseignements sur la
modification de la barre d’outils, consultez
I'aide en ligne du client WorkFlows.

Pour produire le rapport Chargement de notices
bibliographiques

1. Danslabarre d'outils du module des rapports, cliquez

sur I’ expert Demander un nouveau rapport JIIE
fenétre « Afficher les modéles de rapport » apparait.

2. Cliguez sur I’onglet Importer desnoticesMARC. La
fenétre suivante apparait :

La

[
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Schedule Mew Reports : Display Template Reports - O =

Circulation I Cebt Collection I DirectorsStation I EDII Gateway I IBistro I Info Desk I Maintenance
Tamnlates | -ﬁ-nnuisitinnl Acquisition Iuadl P.u:lrninistratiu:unl F'.uthu:uritvl Bibliogra hiu:l E-ISP.C' Booking
MARC Import Outreachci Request | Reserve | Scanner | Selection list rSeriaI | Text | User

Report name |

Biblingraphic Database Overlay
Check Imported BIP Records
List Imported MARC Records

Load Bibliographic Records

Reload Biblingraphic Records
Review Bibliographic Records

Setup &

Schedule Close

e M imdifir Cap REMOYE. ., ownership

3. Cliquez deux fois sur Chargement de notices
bibliographiques. Lafenétre de demande d’ un
chargement de notices bibliographiques apparait.

4. Cliquez sur I’onglet Charger pour afficher cette fenétre

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Schedule Mew Reports : Schedule Load Bibliographic Records = 0O =

Basic LDadI Postload | Print Loaded Titlel OCR Call Mumber Lal:ueII Spine And Pocket Label

Input File

File to load: I j

File format: & MaRc 0 flat

Title Control Processing

Title contral number source for incoming items: I &
Title control number matching rule: IE-_ &

[T compare multiple ocourrences of a title contral number field {not recommended)

pdate date u:atalu:uged:l &
Default record format: I j
Update title control information from title information entry: I &

Bibliographic Record Processing

¥ Update bibliographic record when updating records

[¥ Update publication year
[T rRemove entries listed in the file "junktag"

[T Remove medical subject headings (MeSH)

Call Number And Copy Processing

Haoldings entry preprocessing: INu:une j

COpy processing: ||:| &

Call number load rules: |LC,IIISIII”N &

Default holding code: IDEFP.LILT j
¥ Createfupdate price from holdings statement, 020 subfield ¢

¥ Update AUTO-assigned call numbers

Error Records

Error records ¢ Load for review & Write to error file

Default review status: I j

Library: |ARROWOOD 7]

Schedule | Fun Mow | Save As Template | Cancel |

5. Dansl’onglet Charger, sélectionnez les valeurs
suivantes:
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Fichier d’entrée
Fichier acharger

Les notices acharger doivent avoir déja été importées a
I"aide de I’ expert Importer des notices MARC.

Dansla zone Fichier & charger, choisissez lefichier a
charger parmi ceux présents dans le répertoire. Si vous ne
voyez pas le nom du fichier, il n’a pas été chargé
correctement et vous devrez utiliser I expert Importer des
notices MARC encore unefois.

Format defichier

Cliquez sur MARC pour charger desfichiers en format
MARC. Cliquez sur flat pour charger les fichiers en format
ASCII.

Traitement du numéro de contrdle du titre
Sour ce du numéro de contrdle pour documents char gés

L e type de source du numéro de contrdle établit e numéro
gui sera utilisé comme numéro de contrdle du titre dansle
systeme Unicorn. Pour déterminer la correspondance entre
une notice en chargement et une notice existante dans la
base de données du systeme Unicorn, les numéros de
contrdle du titre des notices sont comparés aux zones
correspondantes de la notice en chargement. Le systéme
Unicorn vérifie le catalogue pour trouver une
correspondance au premier point de concordance. Si aucune
correspondance n'est trouvée, le deuxieme point de
concordance sera vérifié et ce processus se poursuivra
jusgu'a ce gue tous les points de concordance aient été
vérifiés. S aucun point de concordance ne correspond, la
notice en chargement sera considérée comme une nouvelle
notice. Utilisez le gadget « Source du numéro de contrdle
du titre » pour choisir les types du numéro de controle.

Le diagramme suivant illustre un type de source du numéro
de contréle du titre «ils » (ISBN (020), LCCN (010), ISSN
(022)).

[
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La notice entrante
comporte-t-elle un
ISBN (020)?

A 4

Sinon, la notice
entrante comporte-
t-elleun LCCN
(010)?

Si oui, I’ SBN devient le numéro
de contréle du titre provisoire de
la notice entrante. Existe-t-il dans

le catalogue du systéme Unicorn
un numéro de contréle de titre
correspondant au numéro de
contr6le de titre provisoire?

A

\ 4

Sinon, lanotice
entrante comporte-t-
elleun ISSN (022)?

Si oui, le LCCN devient le numéro
de contréle du titre provisoire de la

A 4

Si oui, I'lSBN
devient le numéro de
contrdle detitre de la
notice entrante.

notice entrante. Existe-t-il dansle
catalogue du systéme Unicorn un
numéro de contrle de titre
correspondant au numéro de
contrdle de titre provisoire?

A

\ 4

Si oui, I'ISSN devient le numéro de
contrdle du titre provisoire de la

Si oui, le LCCN
devient le numéro de
contrdle de titre de la
notice entrante.

notice entrante. Existe-t-il dansle
catalogue du systéme Unicorn un
numéro de contrdle de titre
correspondant au numéro de
contrdle de titre provisoire?

Sinon, le processus
recommence. La
notice entrante
comporte-t-elle un
ISBN (020)7

A

A 4

Sinon, la notice
entrante comporte-t-
elleun LCCN (010)?

A 4

Si oui, I'ISBN devient le numéro
de contréle du titre de la notice
entrante.

\ 4

Sinon, lanotice
entrante comporte-t-
elleun ISSN (022)?

A 4

Si oui, le LCCN devient le
numéro de contréle du titre de la
notice entrante.

Si oui, I'ISSN
devient le numéro de
contrdle detitre de la
notice entrante.

A 4

La notice existante peut
étre mise ajour selon les
autres parametres du
rapport bibload.

_| nouvelle cote et un nouvel

Une nouvelle notice
bibliographique, une

Si oui, I'I|SSN devient le numéro

de contréle du titre de la notice
entrante.

| exemplaire peuvent étre

créés selon les autres
paramétres du rapport
bibload.

A 4

Sinon, un numéro de contrdle de titre autogénéré (un
NUMEro « a») est créé comme numéro de contrdle de

titre de la notice entrante.
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Type de chargement si le numér o de contréle est identique

Le type de chargement, si le numéro de controle est
identique, détermine si les notices identiques seront
remplacées, s de nouvelles notices doivent étre créées et
lesquelles, au besoin, doivent étre chargées comme
provisoires ou inscrites dans un fichier journa d’ erreurs.
Utilisez le gadget pour choisir I’ option appropriée pour
votre bibliotheque.

Le type de chargement si e numéro de contréle est
identique détermine lafagon dont |es nouvelles notices
chargées sont liées aux anciennes. Les types de chargement
s le numéro de contrdle est identique sont les suivants:

Régle 1: Créer seulement — Seules de nouvelles notices
peuvent étre créées. Les notices ayant des numéros de
contréle du titre qui correspondent a des notices existantes
ne seront pas chargées. L es notices rejetées sont imprimees
dans e fichier journal du rapport avec le numéro de
controle existant.

Reégle2: Miseajour/Créer seulement s ladatede
catalogage est JAM Al S — De nouvelles notices seront
créées. Les notices ayant des numéros de contrdle du titre et
gui correspondent a des notices existantes ne seront
chargées que s elles n’ont pas de date de catalogage. Celles
gui ont établi une correspondance et qui ont une date de
catal ogage ne seront pas chargées. Les notices rejetées qui
correspondent & des notices existantes seront imprimeées
dans e fichier journal du rapport avec le numéro de
contrble existant et la date correspondante inscrite dans la
zone Date de catalogage.

Régle 3: Modifier les notices existantes seulement si la
date de catalogage est JAMAIS — Les notices ayant des
numeéros de contrdle detitre et qui correspondent a des
notices existantes ne seront chargées que si elles n’ont pas
de date de catalogage. L es nouvelles notices et celles qui
correspondent a une notice qui possede une date de

catal ogage ne seront pas chargées. L es notices rej etées qui
correspondent & des notices existantes seront imprimeées
danslejournal du rapport avec le numéro de contrble
existant et la date correspondante inscrite dans la zone
appelée Date de catalogage.

Reégle4: Créer et modifier toujours— De houvelles
notices seront créées. Les notices avec un numeéro de
contrdle du titre correspondant a des notices existantes
seront toujours chargées et remplaceront les notices qui ont
déjafait I'objet d'un catal ogage.

Reégle5: Modifier toujours seulement — Les notices avec
un numéro de contréle de titre correspondant a des notices

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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existantes seront toujours chargées et remplaceront les
notices qui ont d§afait I'objet d'un catalogage. Les
nouvelles notices ne seront pas chargées. Les notices
rejetées seront imprimeées dans le journal du rapport sansle
numéro de controle.

5 NOTE Les notices rejetées sans correspondance
avec une clé flexible ne sont imprimées dans
le journal que s'il y a un probleme avec la
notice de format MARC ou avec le traitement
de I'exemplaire.

Comparer lesoccurrences multiplesdu numéro de controle
(non recommandé)

Si cette option est choisie, toutes |es zones répétabl es dans
lanoctice, telle que lazone ISBN 020, seront comparées ala
clé de contréle du titre existante. Toutes les zones avec le
préfixe désigné dans la notice a charger sont comparées ala
clé de contréle du titre existante.

Si cette option n’ est pas choisie (décochée), seulela
premiére zone de votre correspondance sera comparée ala
clé de contréle du titre existante. La premiére clé rencontrée
est toujours utilisée pour les nouvelles notices.

Mettreajour ladate du catalogage

Chaque notice créée ou mise ajour par les notices chargées
affiche une valeur dans la zone Date de catal ogage de
I"onglet Contréle. Pour séectionner une date, utilisez le
gadget « Calendrier ». Si vous décidez de changer
ultérieurement ces notices, vous pouvez utiliser |’ option
JAMAIS pour profiter d'une plus grande souplesse.

Format de notice par défaut

Si le programme de chargement est incapable de déterminer
le format de la notice, le format de notice par défaut sera
assigné. Dans la zone Format de notice par défaut,
sélectionnez un format de notice. Le format MARC est
celui que le systéme Unicorn utilise pour les monographies.

Assigner données de contr 6le provenant d’une zone précise

L es dates de création, de modification et de catalogage
peuvent étre mises ajour en utilisant une zone précise, par
exemple lazone 948. S la zone est vide, les dates créées ou
modifiées seront réglées ala date du chargement.
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Traitement de la notice bibliographique

Mettreajour lanotice bibliographiquelorsdelamise ajour
des notices

Il est peut-étre plus facile de créer ou de mettre ajour les
cotes et les exemplaires a partir d étiquettes de fonds que de
le faire manuellement.

S'il n’est pas nécessaire d’ apporter des changements ala
notice bibliographique et si seule I’information de
I’exemplaire est mise ajour, décochez cette option. Dans la
plupart des cas, vous voudrez cocher cette option pour
mettre ajour I"information sur le catal ogage des notices.

Mettreajour ladate de publication

Cette option est préréglée et ne peut pas étre décochée
(désactivée). L’ année de publication seramise &jour dans
lazone fixe & partir de la notice en chargement ou du type
de zone.

Supprimer les zones mentionnées dansla zone non requise

Des notices bibliographiques compl étes peuvent avoir
certaines zones laissées en blanc. Ces zones peuvent étre
gjoutées a une zone non requise sur le serveur par

I administrateur du systéme.

Si lazone non requise est en cours d' utilisation et que vous
cochez cette case, ces zones seront automati quement
supprimeées des notices en chargement et ne pourront pas
étre récupérées.

Si cette case n'est pas cochée (désactivee), toutes les zones
de la notice importée seront chargées.

Supprimer lesvedettes-matiéres (MeSH)

Si cette case est cochée, |es vedettes-matieres MeSH ne
seront pas chargées.

Ainsi, si vous ne cochez pas la case, les vedettes-matieres
MeSH seront chargées avec |es autres vedettes-matieéres,
entre autres, cellesdelaLibrary of Congress. Le
programme de chargement identifie une vedette-matiére
MeSH comme étant toute éiquette 6xx avec le second
indicateur programmé a 2.

[
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Traitement cote et exemplaire
Pré-traitement des zones de mentions de fonds
Certains types de notices requiérent un prétraitement.

V 0s notices nécessiteront un prétraitement s vous utilisez
I” étiquette 049 de lanotice MARC pour créer vos fonds, de
nouvelles notices en format Microlif avec des
renseignements sur les fonds dans la zone 852 ou

d’ anciennes notices Microlif avec des mentions de fonds
présentes dans la zone 9xx. Dans ces cas, choisissez la
méthode de prétraitement dans la zone Pré-traitement des
zones de mention de fonds.

Si vous faites un traitement des exemplaires avec des fonds
textuels Sirsi ou si vous ne faites pas de traitement des
fonds, les méthodes de prétraitement ne sont pas requises.
Dans la zone Pré-traitement des zones de mention de fonds,
cliquez sur Aucun.

Traitement del’exemplaire

V ous pouvez créer ou modifier manuellement les
exemplaires chargés ou, tout simplement, les créer
automatiquement en utilisant un code de fonds, comme la
zone 949, lors du chargement. Utilisez le gadget pour
choisir I option appropriée pour votre bibliothéeque.

Pour sélectionner une méthode de traitement de
I’exemplaire, utilisez le gadget « Politiques multiples ».
Les valeurs suivantes apparaitront :

Ne pas créer d’exemplaire— Toutes les notices dansle
fichier ne chargeront que des notices bibliographiques et
des cotes, mais aucun exemplaire. Cette option est utile lors
du chargement de notices pour les acquisitions. La cote et
I’exemplaire contiendront I'information reliée ala
bibliothégue a partir du code de fonds par défaut.

5 NOTE  Cette sélection n'est pas disponible si une
méthode de prétraitement des fonds a été
spécifiée.

Créer exemplaires sans mettre ajour exemplaires
existants— S votre bibliotheque utilise une éiquette de
fonds, comme la 949, des exemplaires seront créés a partir
des étiquettes de fonds pour de nouveaux exemplaires. Les
exemplaires existants ne seront pas mis ajour a partir de
I'étiquette de fonds.
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Ne pastenir compte des étiquettes defonds et créer un
seul exemplaire par titre— Les éiquettes de fonds ne
seront pas utilisées, mais un exemplaire sera créé pour
chague nouveau titre chargé. Les notices mises ajour
n'auront aucun exemplaire en traitement, sans égard aux
étiquettes de fonds existantes. La cote et I’ exemplaire
contiendront I"information reliée ala bibliothéque, ala
localisation et au document a partir du code de fonds par
défaut.

@ NOTE  Cette sélection n'est pas disponible si une
méthode de prétraitement des fonds a été
spécifiée.

Creéer et mettrea jour desexemplairesa partir

d’ étiquettes de fond — Les nouvelles notices et celles mises
ajour utiliseront toutes les deux des étiquettes de fonds. Les
exemplaires existants seront mis ajour avec I'étiquette de
fonds en chargement.

Créer exemplaires pour nouveaux titres seulement —
Seules les nouvelles notices utiliseront des étiquettes de
fonds. Lorsqu'un numéro de contrdle d'un titre a une
correspondance avec une notice qui a été mise ajour, tous
les exemplaires existants et associés a ce numeéro seront
conserves, mais seuls les notices bibliographi ques seront
mises ajour.

Zone—Lazone MARC qui contient I'information sur les
mentions de fonds est répétable pour les cotes et les
exemplaires, mais une seule zone MARC peut étre
sélectionnée. Si les notices ont été prétraitées al'aide d’' une
des méthodes de prétraitement des zones de mentions de
fonds, utilisez lazone MARC 999 par défaut. Utilisez la
liste pour choisir lazone MARC utilisée par votre
bibliothéque.

Régles de char gement des cotes

L es régles sélectionnées dans cette zone déterminent la
facon dont e systeme Unicorn crée la cote a partir dela
notice bibliographique et quelle classification est utilisée.
Pour sélectionner une regle ou une liste de regles, utilisez le
gadget de la zone Régles de chargement des cotes. VV ous
devez choisir (1) une zone MARC, (2) une classification,
(3) des sous-zones et (4) lapremiére ou laderniére
occurrence; vous pouvez choisir plusieurs options
sauvegardées en ordre hiérarchique. Utilisez le gadget pour
sauvegarder ces zones en utilisant 1a bonne syntaxe.
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Code defonds par défaut

Toutes les notices chargées a |’ aide du rapport utilisent les
renseignements sur la bibliothéque et sur lalocalisation
définis dans |e code de fonds sélectionné. Dans la zone
Codes de fonds par défaut, choisissez un code de fonds.

Sachez qu’ un seul code de fonds (et par conséquent, les
exemplaires établis pour une bibliotheque) peut étre
sélectionné par bibload. Il peut donc étre nécessaire
d'utiliser les experts de catal ogage pour modifier la cote si
lestitres sont chargés a partir de différentes bibliotheques.
V ous pouvez collaborer avec I'administrateur du systeme
pour établir davantage de codes de fonds et charger de plus
petits lots pour minimiser |e nettoyage.

5 NOTE  Si votre bibliothéque charge des notices en
utilisant des étiquettes de fonds pour le
traitement des exemplaires, selon les
explications de I'annexe C, le code de fonds
PAR DEFAUT sera utilisé s'il n'y a pas de
code de fonds dans la sous-zone de I'étiquette
de fonds. Si un code de fonds non valide se
trouve dans la sous-zone h, le code de fonds
UNK sera utilisé.

Créer/madifier le prix danslesfonds textuels, 020 sous-
zonec

Dans la notice bibliographique, il existe une zone Prix pour
chaque document au niveau de I’ exemplaire. Ce prix peut
étre misajour al’ aide de la sous-zone c de I’ étiquette 020.
Cliquez pour décocher cette case et conserver le prix inscrit
dans |es notices existantes lors du recouvrement.

Mettreajour les cotes assignées automatiquement

L es notices créées « alavolée » sont souvent munies d’ une
cote générée automati quement. Cochez cette option pour
remplacer toutes les cotes AUTO des notices
correspondantes par |a cote des notices en chargement.

Fichier des erreurs

Si I’ option Conserver pour rechargement est sélectionnée, les
notices sé ectionnées pour ne pas étre chargées seront
enregistrées dans un fichier dansle serveur, qui pourra étre
approuve ultérieurement, puis chargé al’ aide du rapport
Rechargement de notices bibliographiques. Si cette case est
cochée, vous devez remplir les zones Satut provisoire par défaut
et Bibliothégque.

[
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Statut provisoire par défaut — Toutes les notices
chargées comme provisoires auront un statut provisoire.
Dansla zone Statut provisoire par défaut, sélectionnez
un statut provisoire par défaut.

Bibliotheque — Tous les titres dans | e rapport qui sont
chargés comme provisoire auront un statut provisoire
pour la bibliotheque sél ectionnée. Dans la zone
Bibliothéque, sélectionnez la bibliothéque requise.

Si I’ option Consigner message d'erreur est séectionnée, les
titres qui ne se sont pas chargés seront imprimés dans le fichier
journal du rapport et les notices MARC seront stockées dansle
répertoire /Unicorn/Marcimport/Biberror.

6. Aprésavoir fait des sélections, cliquez sur Demander

pour demander e rapport.
-SOIT-

Cliquez sur Enregistrer comme modele pour
sauvegarder vos choix de bibload comme modél e avant
de demander |e rapport. Si vous enregistrez un rapport
comme un modele, la prochaine fois que vous
demanderez ce rapport, vous n’aurez qu’ a changer un
certain nombre de valeurs du rapport plutét que dele
recréer. Avec bibload, vous pourriez devoir changer le
nom du fichier chague fois que vous demandez le
rapport selon les regles d'affectation des noms des
fichiers.

Lafenétre « Produire rapport Charg. notices
bibliographiques » apparait :
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Report name: Load Bibliographic Recards
~Schedule
~Printing/Distribution

[~ Send ta printer | LI ¥ Format

¥ Save to Finished Reparts Wizard

[~ Email to Individual(s) | % [ Format

Feply to: | ;I
Schedule | Cancel |

7. Cliquez sur Des maintenant pour charger les notices
dans le catal ogue dés que possible ou cliquez sur Une
fois pour charger les notices a une date et a une heure
déterminées. Les notices bibliographiques g outées ou
modifiées seront immédiatement repérables dans I’ index
mot-clé.

8. Cliguez sur Demander. Une fenétre de confirmation
apparait.

9. Cliguez sur Fermer pour quitter cette fenétre.
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Exemple de journal d'un rapport Chargement de
notices bibliographiques

Report Log for Catalog Record Load
Report bibload scheduled as Load Bibliographic Records
Load bibliographic records into catalog.

UNICORN Catalog MARC Load v2003 started on Friday, December 19, 2003, 9:56 AM
Records will be interpreted according to the following format: MARC.

The item number will be updated.

The MARC record will be updated.

The price will be updated.

The year of publication will be updated.

The ISBN (020) will be used as the flexible key.

The LCCN (010) will be used as the flexible key.

The ISSN (022) will be used as the flexible key.

The first occurrence of the specified flexible key fields will be compared to
the flexible key index for matching.

Records not matched will be loaded, but records which match will be rejected.
The date cataloged will be set to 12/19/2003.

Bibliographic records will be matched by flexible key.

MARC records will be read from standard input.

DEFAULT will be used as the default holding code.

Only when a title is being created, items will be created based on SIRSI
holdings entry 949.

LC call number will come from the first tag 050.

All subfields will be included in the call number.

LC call number will come from the last tag 949.

The call number will include only subfields a.

MARC records with errors will be saved in d:/Sirsi/Unicorn/Marcimport/Biberror
/2003121900011e.

**WARNING: ERROR IN LIBRARY

** |mROCKEFELLER |1FIC |tPAPERBACK
@@01302cam 2200361 a 4500001000900000005001700009008004100026035002400067906004
@@500091925004400136955019200180010001700372020003300389040001800422050002500440
@@082001600465100002000481245003700501260003100538300002900569650004800598650003
@@700646650003200683650003100715650002600746650002500772651002400797650002000821
@@655003000841655002900871949003400900596000600934#13280425#20031201144425.0#030
@@718s2003 nyua 000 1 eng # #a(Sirsi) 10399150803# #a7#bcbcH#corig
@enew#dl#eocip#f20#gy-gencatlg#0 #Haacquire#fb2 shelf copies#xpolicy default# #ap
@@c03 2003-07-18 to HLCD#clk50 2003-07-23#d1h06 2003-07-24#elk1l3 2003-07-29 to D
@@ewey; #aaall 2003-07-29#aps02 2003-11-26 1 copy rec'd., to CIP ver.#flh44 2003-
@@12-01#glh44 2003-12-01 to BCCD# #a 2003058502# #a0399150803 (acid-free pape
@@r) # #aDLC#cDLCH#ADLCH#00#aPS3553.U75#bT76 2003#00#a813/.54#222#1 #aCussler, Cli
@eve.#1l0#aTrojan odyssey /#cClive Cussler.# #aNew York :#bPutnam#cc2003.# #a48
@@5 p. :#bill. ;#c24 cm.# O#aPitt, Dirk (Fictitious character)#vFiction.# O#aPar
@eent and adult child#vFiction.# O#aMarine biologists#vFiction.# O#aMarine engin
@eeers#ivFiction.# O#aAntiquities#vFiction.# O#aBrown tide#fvFiction.# O#aNicaragu
@@a#vFiction.# O#aTwins#vFiction.# 7#aAdventure fiction.#2gsafd# 7#aSuspense fic
@@tion.#2gsafd# H#mROCKEFELLER #1FIC #tPAPERBACK# #al##

* %

**Flexible key already exists.: 10385511612
@@01174cam 2200337 a 4500001000900000005001700009008004100026035002400067906004
@@500091925004400136955018200180010001700362020001500379040001800394050002700412
@@082001600439100001900455245003100474250001200505260003400517300002100551650004
@@300572650004400615650003100659650003100690650002800721650002000749655003300769
@@655002800802596000600830#13270286#20030915092340.0#030711s2003 nyu
@@ 000 1 eng # #a(Sirsi) 10385511612# #a7#bcbc#corignew#dl#feocip#f20#gy-genc
@@atlg#0 #aacquire#b2 shelf copies#xpolicy default# #apc22 2003-07-11 to HLCD#c
@@1gl4 2003-07-14#d1h06 2003-07-14#elk53 2003-07-14 to Dewey#aaa05 2003-07-17#ap
@@s10 2003-09-09 2 copy rec'd., to CIP ver.#fpv0l 2003-09-11 CIP ver to BCCD# #
@@a 2003055534# #a0385511612# #aDLC#cDLCH#ADLC#00#aPS3557.R5355#bB58 2003#00#a
@@813/.54#222#1 #aGrisham, John.#l0#aBleachers /#cJohn Grisham.# #alst ed.# #a
@@New York :#bDoubleday, #c2003.# #al63 p. ;#c22 cm.# O#aFuneral rites and cerem
@eoniesf#fvFiction.# O#aTeacher-student relationships#vFiction.# O#aFootball coach
@@es#vFiction.# O#aFootball players#vFiction.# O#aSchool sports#vFiction.# O#aDe
@@ath#vFiction.# 7#aPsychological fiction.#2lcsh# 7#aFootball stories.#2lcsh# #
@@al##

[
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* %

**Flexible key already exists.: 10399150897

@@01226cam 22003618a 4500001000900000005001700009008004100026035002400067906004
@@500091925004400136955010500180010001700285020002800302040001800330043002100348
@@050002700369082001600396100003200412245003500444260004500479263000900524300001
@@100533650005200544650003600596650003200632650003100664650002600695651002400721
@@651002200745655002800767963006300795596000600858#13325724#20031010095133.0#030
@@827s2003 nyu 000 1 eng # #a(Sirsi) 10399150897# #a7#brix#icorig
@enew#dl#eocip#f20#gy-gencatlg#0 #Haacquire#fb2 shelf copies#xpolicy default# #ap
@@cl0 2003-08-27 to HLCD#clk50 2003-09-02#d1h06 2003-09-02#elh44 2003-09-02 to D
@eewey#aaa07 2003-09-03# #a 2003062314# #a0399150897 (alk. paper)# #aDLC#cDL
@@C#dJDLC# #an-us-la#fan-us-fl#00#aPS3553.0692#bB576 2003#00#a813/.54#222#1 #aCor
@enwell, Patricia Daniels.#10#aBlow fly /#cPatricia Cornwell.# #aNew York :#bG.
@@ P. Putnam's Sons,#cc2003.# #a0310# #ap. cm.# O#aScarpetta, Kay (Fictitious
@@character) #vFiction.# O#aForensic pathologists#vFiction.# O#aDeath row inmates
@e#vFiction.# O#aWomen physicians#vFiction.# O#aPsychopaths#vFiction.# O#aLouisi
@eana#vFiction.# O#aFlorida#vFiction.# 7#aMystery fiction.#2gsafd# #aLily Chin,
@@ 212-366-2438; bc: lily.chineus.penguingroup.com# #al##

*

1 CARNEGIE DEFAULT item(s) created.
1 ROCKEFELLR UNK item(s) created.

1 ROCKEFELLR ROCKBK item(s) created.
3 total item(s) created.

0 total item
5
2
3
0
0

(

(s) ignored.
bib record(s) read.
bib record(s) in error.
bib record(s) loaded.

bib record(s) cancelled.
full bib record(s) replaced.
UNICORN Catalog MARC Load finished on Friday, December 19, 2003, 9:56 AM
UNICORN item printing v2003 started on Friday, December 19, 2003, 9:56 AM
The catalog key will be read from standard input.
The output will be a record by record list.
Catalog bibliographic information will be written to standard output.
Entry IDs:ALL.
Entry IDs will precede catalog data.
Subfield codes will appear in output.
The report title option will be used.
catalog record(s) printed.
catacnt record(s) printed.
call number record(s) printed.
item record(s) printed.
itemacnt record(s) printed.
UNICORN item printing finished on Friday, December 19, 2003, 9:56 AM

O O oo Ww
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Chargement des usagers

Chargement des usagers (rapport)

L e rapport Chargement des usagers (userload) charge les
dossiers d'usagers a partir d' un fichier texte ASCII plat dansla
base de données des usagers du systeme Unicorn, en créant des
nouveaux usagers ou en mettant ajour les usagers existants. Ce
rapport fait partie du groupe de rapports Administration.

Pour importer des données des dossiers
d'usagers dans la base de données des usagers

1. Préparez les données d’ entrée conformément aix
exigences du systéme Unicorn.

Voici ladisposition du fichier texte ASCII.

*%% DOCUMENT BOUNDARY **=*

FORM=LDUSER

.USER_ID. User ID

.USER_ALT ID. User alternative ID
.USER_ROUTING_FLAG. Routing allowed flag
.USER_GROUP_ID. Group ID

.USER_RESP_CODE. Responsibility code
.USER_TITLE. Title

.USER_NAME. Name

.USER_LIBRARY. Library name

.USER_PROFILE. User profile

.USER_LOCATION. Location

.USER_ACCESS. User access policy
.USER_ENVIRONMENT. Environment policy
.USER_CATEGORY1. Statistical category 1
.USER_CATEGORY2. Statistical category 2
.USER_DEPARTMENT. Department

.USER_BIRTHYEAR. Birth year
.USER_PRIV_GRANTED. Date privilege granted
.USER_PRIV_EXPIRES. Date privilege expires
.USER_LAST ACTIVITY. Last activity date
.USER_PIN. P.I.N.

.USER_STATUS. Delingquency status
.USER_CLAIMS RET. Number of claims returned
.USER_MAILINGADDR. Mailing address
.USER_ADDR1_BEGIN.

.USER_ADDR1_END.

.USER_ADDR2_BEGIN.

.USER_ADDR2_END.

.USER_ADDR3 BEGIN.

.USER_ADDR3_END.

.USER_XINFO_BEGIN.

.USER_XINFO END.

.UACNT_ CLEARANCE. Accountability clearance
.UACNT_CITIZENSHIP. Accountability citizenship
.UACNT_ACCESS_RESTR. Accountability access restrictions
.UACNT NEED TO KNOW. Accountability need-to-knows
.UACNT_ PATRONTYPE. Accountability patron type
.UACNT_AUTHORITY. Accountability clearance granting authority
.UACNT_SSN. Accountability social security number
.UACNT_BIRTHDATE. Accountability date of birth

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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| UACNT_BIRTHPLACE. Accountability place of birth |

@ NOTE Omettez toutes les zones non utilisées de la
notice.

Voici les zones obligatoires du fichier texte ASCII :
= USER_ID
= USER_NAME

= USER_LIBRARY (lorsdel'aout d'un nouvel
usager dans un site multisuccursales)

= USER_PROFILE

2. Transférez lefichier contenant les données des dossiers
d'usagers du disgue de votre ordinateur au répertoire
Unicorn/Xfer du serveur al’ aide d' une application FTP.

3. Demandez le rapport Chargement des usagers pour créer
ou mettre ajour les dossiers d’ usagers dans le systeme
Unicorn.

Schedule New Reports : Schedule Load Users = 0O =

Basic User File Selection |

File to Load: I j
[T Load by alternate ID

[¥ Update other ID

Default library: [ARROWOOD ]
Mode:  Create { Update ' Create and update
[T Testonly

¥ Dynamic indexing

Schedule Run Mow Sawve Az Template Cancel

Fichier acharger

Cette zone est obligatoire. Lesfichiers des dossiers
d'usagers ont déja é&té placés sur le serveur dans lafenétre
du répertoire Unicorn/Xfer afin que vous puissiez faire
votre choix. Utilisez laliste pour choisir un fichier de
dossiers d'usagers.
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Charger avec autre numéro

Si cette option est réglée & Oui, I autre numéro sera utilisé
pour la comparaison des dossiers d'usagers existants. Par
défaut, les usagers sont jumel és par numeéros d'usagers,
donc cette option est réglée aNon.

Mettreajour un autre numéro

Lorsque les dossiers d'usagers sont comparés alx usagers
existants et que le systéme trouve une correspondance, vous
pouvez choisir Oui pour mettre ajour le numeéro d' usager
qui ne correspond pas. Par exemple, si vous chargez par
numeéro d'usager, I’ autre numéro d' usager sera modifié
selon la valeur contenue dans la notice en chargement.
Choisissez Non pour ne pas modifier le numéro d’ usager
correspondant et |’ autre numéro d’ usager.

Bibliotheque par défaut

L es usagers des notices en téléchargement peuvent étre
créés et misajour dans n’'importe quelle bibliotheque
définie dans la zone appropriée du dossier d'usager en
chargement. Si de nouveaux usagers sont chargés sans
bibliothéque définie, la bibliothégque spécifiée dans la zone
seralabibliotheque assignée par défaut al'usager. Les
usagers existants ne sont pas tél échargés dansla
bibliothéque par défaut. La bibliotheque de I’ usager existant
est retenue. Lavaleur par défaut qui est affichée est celle de
la bibliotheque associée au type d'acceés de I usager qui
demande le rapport. Si le texte dans la zone Bibliothégque

N’ est pas un nom de politique « Bibliothégue » valide, le
chargement du dossier provogue une erreur.

Mode

Lorsque les dossiers d'usagers sont comparés a ceux des
usagers existants et qu’ une correspondance est trouveée, le
mode détermine lafagon dont les notices en chargement
seront liées aux notices existantes.

Créer — Cette option ne charge que de nouvelles notices.

M odifier — Cette option ne charge que les notices qui sont
comparées aux notices existantes.

Creéer et mettrea jour — Cette option crée de nouveaux
usagers pour les notices qui ne correspondent pas aun
usager existant et les dossiers d'usagers qui ne
correspondent pas a un usager existant sont misajour.
L’ option Créer et mettreajour est sélectionnée par
défaut.
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Test seulement

L’ option Test seulement vous permet de demander un
rapport Chargement des dossiers des usagers sans modifier
la base de données. Par défaut, cette case est décochée.

Indexation dynamique

Si vous cochez cette case, le systeme Unicorn indexe
automatiquement les dossiers d'usagers chargés afin qu'ils
soient inclus dans les recherches et la navigation des
usagers. Si vous décochez cette case, les dossiers d'usagers
ne sont pas indexés avant la prochaine demande du rapport
Ajout, suppr., mise ajour- doss. Usager (Aduusertext).

Nous vous recommandons de décocher la case | ndexation
dynamique lorsgue vous chargez plus de 2 000 dossiers
d'usagers alafois, afin de ne pas nuire au rendement du
systeme Unicorn.
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Exemple de journal d'un rapport Chargement des
dossiers des usagers

Report Log for Users Loaded from Data File
Report userload scheduled as Load Users
User records created or updated by external data.

UNICORN load flat users v2003 started on Friday, December 19, 2003, 10:06 AM
Flat user input records will be read from standard input.
Batch server transactions will be written to the apiserver.
Keys of new or updated users will be written to standard output.
Records with errors will be saved in c:/tmp/rptl1060.xfererr.
The user ID will be used as the matching key.
Records not matched will be loaded, but records which match will be rejected.
The batch user ID for transactions will be ADMIN.
The batch workstation name for transactions will be PCGUI-DISP.
Default user library will be ROCKEFELLR.
**Invalid library name in input record:
*%*% DOCUMENT BOUNDARY **%*
FORM=LDUSER
.USER_ID. |a999666444
.USER_NAME. |aMr. Darcy
.USER_MAILINGADDR. |al
.USER_LIBRARY. |aROCK
.USER_PROFILE. |aSTUDENT
.USER_PRIV_GRANTED. |a20030925
.USER_PRIV_EXPIRES. |a20041231
.USER_STATUS. |aOK
.USER_ADDR1_BEGIN.
.STREET. |al0l Washington Street
.CITY/STATE. |aHuntsville, AL
.ZIP. |a35801
. PHONE. |a256—704—7000
.EMAIL. |afdarcy@sirsi.com
.USER_ADDR1_END.
.USER_ADDR3 BEGIN.
.COUNTY. |aMadison
.USER_ADDR3_END.
.USER_XINFO BEGIN.
.NOTE. |aNew patron
.USER_XINFO_END.
46 line(s) read.
2 user record(s) read.
1 bad input record(s) encountered.
1 new user record(s) created.
0 existing user record(s) updated.
UNICORN load flat users finished on Friday, December 19, 2003, 10:06 AM
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Exercice 1

1. Danslabarred outils du module Utilitaires, cliquez sur
I’expert Enregistrer lespropriétés. Lafenétre
« Enregistrer les propriétés » apparait.

2. Séectionnez la propriété « Site » danslaliste, puis
cliquez sur Charger.

Cliquez sur le + & coté du dossier Prét.

Cliquez sur Préter, puis cliquez sur Modifier. La
fenétre « Définir les propriétés » apparait.

5. Dans!’onglet Fonctions, décochez la case Payer les
frais et lesamendes.

6. Cliguez sur I’onglet Assistants, puis décochez les cases
Enregistrer laperted’ unecarte, Créer un dossier
d’usager, Payer lesfrais et lesamendes, Ajouter une
notice abr égée, Remplacer le numéro de document,
Inscrire une date deretour spéciale et Renouveler un
abonnement.

Cliquez sur OK.

Cliquez sur Retour des documents empruntés dansla
liste, puis cliquez sur M odifier.

9. Dansl’onglet Fonctions, décochez la case Payer les
frais et lesamendes.

10. Cliquez sur I’ onglet Assistants, puis décochez les cases
Payer lesfrais et lesamendes et Remplacer le numéro
de document.

11. Cliquez sur OK.

12. Cliguez sur Renouveler par numéro d'usager dansla
liste, puis cliquez sur Modifier.

13. Dans|’onglet Fonctions, décochez la case Renouveler
un abonnement.

14. Cliquez sur I'onglet Assistants, puis décochez les cases
Enregistrer laperted'unecarte, Payer lesfraiset les
amendes, Inscrire une date deretour spéciale et
Renouveler un abonnement.

15. Cliquez sur OK .
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16. Cliquez sur Renouveler un prét danslaliste, puis
cliquez sur M odifier.

17. Dans|’onglet Fonctions, décochez la case Renouvel er
un abonnement.

18. Cliquez sur I'onglet Assistants, puis décochez les cases
Remplacer le numéro de document, Inscrire une date
deretour spéciale et Payer lesfraiset lesamendes.

19. Cliquez sur OK.

20. Cliquez sur Afficher un dossier d’usager danslaliste,
puis cliquez sur Modifier.

21. Cliguez sur I'onglet Assistants, puis décochez la case
Payer lesfrais et lesamendes.

22. Cliquez sur OK.

23. Dansla zone, entrez bénévoles comme nom du nouveau
fichier de propriétés.

24. Cliquez sur Enregistrer.
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Exercice 2

10.
11.

12

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Danslabarre d'outils du module Configuration, cliquez
sur labarre d'outils Configurer le contrdle d'acceés.

|

Dans lafenétre « Liste des politiques », sélectionnez
CIRC, puiscliquez sur Copier.

Cliquez sur I’ expert Poalitique « Type d'accés »

Dans |a case Nouveau nom de politique, entrez
BENEVOLES, puis cliquez sur OK.

Dans la zone Description, entrez Bénévoles.

Dans |’ attribut « Liste des groupes de rapports »,
supprimez tous les groupes de rapports.

Si un fichier « Propriétés » approprié existe,
sélectionnez-le dans laliste (p. ex. lefichier de
propriétés bénévoles créé dans I’ exercice 1).

Cliquez sur I'onglet Liste d'acces.

Décochez la case Acquisitions. Décochez également les
cases Réservation de notice d'autorité, Catalogage,
Configuration, Service a distance, Demande, Réserve,
Publications en série et Utilitaires.

Cliguez sur le + a c6té de Catalogage.
Cochez les cases Recher che et Rechercher un titre,
Décochez |a case Prét.

Cliquez sur le + & coté de Prét. Sélectionnez de nouveau
les experts suivants : Préter, Retour des documents
empruntés, Retourner desdocumentsdelachutea
livres, Renouveler un prét, Renouveler par numéro
d'usager et Afficher un dossier d'usager.

Cliquez sur Enregistrer.

Dans lafenétre « Liste des politiques », cliquez sur
Fermer.

Cliquez sur I'expert Configurer lesdossiersd'usagers

8|

Cliquez sur I'expert politique « Profil d'usager »

Dans lafenétre « Liste des politiques », sélectionnez
CIRC, puis cliquez sur Copier.
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19. Dans |a case Nouveau nom de politique, entrez
BENEVOLES, puis cliquez sur OK.

20. Danslazone Description, entrez « Bénévoles ».

21. Cliguez sur I’ onglet Attributs pour ouverture de
session.

22. Dans laliste Type d’ accés, sélectionnez BENEVOLES.
23. Cliguez sur Enregistrer.

24. Danslafenétre « Liste des politiques », cliquez sur
Fermer.

5 NOTE  Puisque vous avez créé de nouvelles
politiques, vous devez arréter et redémarrer le
serveur Unicorn avant de passer a I'étape 25.

e
25. Utilisez I’ expert Créer un dossier d'usager Q
danslabarre d'outils du prét pour créer le dossier
d'usager. Les numéros d'usagers et les NI P entrés dans
le dossier d'usager seront également utilisés dansles
données d'ouverture du client WorkFlows. Attribuez le

profil d'usager approprié.
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Exercice 3

1. Cliquez sur labarre d’ outils du module Utilitair es.

Cliquez sur I'expert Gérer lesbarresd'outils @ .

Danslacolonne Barres d’outils par défaut, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur la barre d'outils du
prét et sélectionnez |’ option Copier dans personnalise.

4. Danslasous-fenétre « Barres d outils personnalisées »,
cliquez sur le + pour ouvrir labarre d'outils du prét
copiée.

5. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Ajouter des

fraisou desamendes a un dossier d'usager, puis
sélectionnez I’ option Supprimer.

6. Répétez I’ éape 5 pour tous les experts de la barre
d'outils, sauf Préter, Retour des documents
empruntés, Renouveder par numéro d'usager,
Renouveler un prét et Afficher un dossier d'usager.
(Vous pouvez supprimer tout le groupe Gestion des
usagers, puis gjouter uniguement I’ expert Afficher un
dossier d'usager).

7. Lorsgue vous avez terminé de modifier la barre d'outils,
cliquez avec le bouton droit de la souris sur Prét et
cliquez sur I’ option Enregistrer sous.

8. Entrez bénévoles comme nom de fichier, puis cliquez sur
Enregistrer.

9. Entrez Bénévoles danslazone Entrer |a description,
puis cliquez sur OK.

10. Cliquez sur Fermer.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Exercice 4
Cliquez sur la barre d’ outils du module Configur ation.

2. Cliguez sur labarre d'outils Configurer lesdossiers
d'usagers.

3. Cliguez sur I'expert politique « Profil d'usager »

4. Danslafenétre « Liste des politiques », sélectionnez
PUBLIC, puis cliquez sur Copier.

5. Danslazone Nouveau nom de politique, entrez
NONRES, puis cliquez sur OK.

6. Comme description, entrez Profil d'usager pour non-
résidants.

7. Danslazone Durée de |’ abonnement, sélectionnez
année, puis entrez 1 dans la zone correspondante.

Dans la case Frais d abonnement, entrez 20.00.
Cliquez sur Enregistrer.

10. Danslafenétre « Liste des politiques », cliquez sur
Fermer.
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Exercice 5

© © N 2

Cliquez sur la barre d’ outils du module Configur ation.
Cliquez sur la barre d'outils Configuration du prét.
Cliquez sur I’ expert Palitique « Type de

\E

matériel »_—

Cliquez sur le bouton Cr éer .

Dansla zone Nom, entrez le nom de la politique,
BESTSELLER.

Dans la case Description, entrez Bestsellers.

Dansla zone Seuil de réservations, entrez 250.
Laissez vide la zone Profil de réservation de matériel.
Cliquez sur Enregistrer.

. Danslafenétre « Liste des politiques », cliquez sur

Fermer.
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Exercice 6
Cliquez sur la barre d’ outils du module Configur ation.
Cliquez sur la barre d'outils Configuration du prét.
Cliquez sur I'expert Politique « Concor dances du

218

Lulnal] |

prét »

Cliquez sur le bouton Cr éer .

Dansla zone Nom, entrez le nom de la politique,
BESTSELLER.

Dans la case Description, entrez Bestsellers.
Dans laliste Bibliothéques, sélectionnez T outes.
Danslaliste Profil d'usager, séectionnez Tous.

Sélectionnez BESTSELLER danslaliste Type de
document.

© © N 2

10. Séectionnez un Réglement de pré& danslaliste. S'il
N’ existe aucune politique « Reglement de prét »
appropriée a utiliser danslaliste, cliquez sur |’ assistant

=|

a.  Danslafenétre « Liste des politiques »,
sélectionnez 14JOURS, puis cliquez sur Copier .

Réglement de prét

b. Entrez 21JOURS dans la case Nouveau nom de
politique, puis cliquez sur OK.

c. Entrez 21 jours dansla case Description, puis
cliquez sur OK.

d. Séectionnez une Période de prét danslaliste.
S'il n’existe aucune palitique « Période de prét »
appropriée a utiliser danslaliste, cliquez sur

I’ assistant Période de prét E%

1. Danslafenétre « Liste des politiques »,
sélectionnez 14JOURS, puis cliquez sur
Copier.

2. Entrez 21JOURS dans |a case Nouveau nom
de politique, puis cliquez sur OK.

3. Danslacase Description, entrez Prété
pendant 21 jours.

4. Danslazone Type de période, sélectionnez
Quotidien.

5. Danslacase Durée dela période, entrez 21.

[
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6. Entrez 23 heures et 59 minutes pour régler
I"heurederetour une minute avant minuit.

Cliquez sur Enregistrer.

Danslaliste Période de prét, sélectionnez
21JOURS.

e. Sélectionnez RETARD danslaliste Sructure des
fraisfamendes.

f.  Danslacase Maximum de renouvellements, entrez
0.

g. Cochez lacase Pouvant étre préte.
h. Danslazone Maximum de préts, entrez 3.

i. Danslaliste Période de prét pour rappel,
selectionnez RAPPEL.

j. Danslaliste Autre période de prét, sélectionnez
14JOURS.

k. Cliquez sur Enregistrer.

[.  Danslaliste Reglement de prét, sélectionnez
21JOURS.

11. Cliquez sur Enregistrer.

12. Réorganisez |es concordances pour que lanouvelle ligne
des bestsellers ne soit pas au bas de laliste. Elle doit se
trouver au-dessus des lignes traitant des documents de
type MANQUANT ou PERDU.

13. Cliquez sur Fermer.
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Exercice 7
Cliquez sur la barre d’ outils du module Configur ation.
Cliquez sur labarre d'outils Configurer le catalogage.
Cliquez sur I’ expert Politique « Format de

R
S

catalogue »

4. Danslafenétre « Liste des politiques », sélectionnez
MARC, puis cliquez sur M odifier.

Sélectionnez I'onglet Zones.

Assurez-vous qu’ ISBN (020) soit une zone valide du
format MARC (consultez |a liste des zones).

Cliguez sur l'assistant Zonesl—

Dans lafenétre « Liste des politiques », sélectionnez
Monogr .-Dét., puis cliquez sur M odifier.

9. Cliguez sur le gadget « Zones ».

10. Séectionnez 020 dans Options disponibles. Cliquez sur
lafleche pour gouter 020 aux Options sélectionnées.

11. Défilez jusqu’ au bas des Options sél ectionnées et
cliquez sur 020. Utilisez les fleches pour placer 020 au
haut de laliste.

12. Cliquez sur OK.

13. Cliquez sur Enregistrer.

14. Cliquez de nouveau sur Enregistrer.

15. Danslafenétre « Liste des politiques » de I’ expert
Palitique « Format de catalogue », cliquez sur
Fermer.

16. Aprés que vous aurez arrété et redémarré les services
Unicorn, I'I SBN figurera dans I’ affichage détaillé des
notices bibliographiques.

[
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Exercice 8
Cliquez sur la barre d’ outils du module Configur ation.
Cliquez sur labarre d'outils Configurer le catalogage.
Cliguez sur I’ expert Palitique « Format de catalogue »

R
S

4. Danslafenétre « Liste des politiques », sélectionnez
MARC, puis cliquez sur M odifier.

Sélectionnez I'onglet Zones.
Séectionnez 035 dans laliste, puis cliquez sur M odifier.

Cliquez sur I’onglet M ot-clé.

8. Cliguez sur I' assistant I ndex mot-clé @ .
a.  Cliquez sur le bouton Créer.
b. Danslescases Nom et Description, entrez 035.
c. Danslazone Type, sdectionnez Repérable.
d

Sélectionnez la premiére valeur de laliste Nom
interne.

e. Entrezl'Index detri.

f.  Cliquez sur Enregistrer.
9. Danslaliste Index, sélectionnez 035.
10. Cliquez sur En plus desautres.

11. Cliquez sur le gadget « Sous-zones » pour VOUs assurer
que Toutes les sous-zones seront affichées. Cliquez sur
OK.

12. Cliquez sur le bouton Créer. 035 doit apparaitre dansla
zone Variations de I’ index mot-clé.

13. Cliguez sur Enregistrer.
14. Cliquez de nouveau sur Enregistrer.

15. Danslafenétre « politique Format de catalogue : Liste
des politiques », cliquez sur Fermer.

16. Les changements apportés aux variations dans index
mot-clé touchent les notices indexées aprés que les
changements ont été apportés. Pour appliquer les
changements dans | es notices qui sont déjaindexées,
produisez le rapport Réindexation de la BD textuelle
pour réindexer toutes vos notices bibliographiques.
Durant la production du rapport, |a recherche par mots-
clé et la consultation seront perturbées.
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Exercice 9
Cliquez sur la barre d'outils du module des rapports.

2. Cliguez sur I’ expert Demander un nouveau rapport

3. Sélectionnez I'onglet Administration.

Sélectionnez |e rapport Satistiques de transactions et
cliquez sur Définir et demander.

5. Dansl’onglet Généralités, entrez Renouvellements du
catalogue en ligne par profil d'usager comme nom de

rapport.

6. Cliguez sur I'onglet Sélection de statistiques sur les
transactions.

7. Cliquez sur le gadget « profil d'usager », puis
sélectionnez seulement les profils d’ usagers utilisés pour
les usagers (ASSOCIE, FACULTE, ETUDEUXCYCLE,
PUBLIC, PERSONNEL, ETUDIANT) dans les Options
disponibles. (Vous pouvez utiliser latouche MAJ ou
CTRL pour sélectionner plusieurs profils.)

8. Cliguez sur lafléeche pour gjouter la sélection ala sous-
fenétre « Options sélectionnées », puis cliquez sur OK.

9. Cliguez sur I'onglet Séection destransactions.

10. D-30:D0 est I'Intervalle de dates des transactions par
défaut. Gardez cette valeur par défaut.

11. Cliquez sur le gadget « Commandes ». Dans |les Options
disponibles, sélectionnez Renouveer tousles préts
d’un usager PartieB.

12. Cliguez sur lafléche pour gouter |la commande
sélectionnée aux Options sé ectionnées, puis cliquez sur
OK.

13. Cliquez sur I’ onglet Statistiques des transactions.

14. Séectionnez Profil del’usager danslaliste déroulante
Colonne.

15. Sélectionnez I nterface dans laliste déroulante Rangée.
16. Cliquez sur Demander .

17. Cliquez sur Demander pour demander le rapport Dés
gque possible.
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Exercice 10
Cliquez sur la barre d'outils du module des rapports.

2. Cliguez sur I’ expert Demander un nouveau rapport

3. Cliguez sur l'onglet Préts.

Sélectionnez |e rapport Liste des usagers avec préts, puis
cliquez sur Définir et demander.

5. Dansl’onglet Generalités, entrez Usagers ayant des
documents TRES en retard comme nom de rapport.

Cliquez sur I'onglet Sélection des préts.
Cliquez sur le gadget « Date de retour ».

Appuyez sur I’ assistant Date dépend dela date
d’exécution du rapport.

9. Séectionnez Depuis!’implantation du systéme comme
date de débui.

10. Dansla zone Date de fin, sélectionnez Avant, puis
sélectionnez Jours dans laliste.

11. Changez le 1 par 50 (50 jours avant la date de
production du rapport), puis cliquez sur OK.

12. Cochez lacase: Oui.
13. Cliquez sur le gadget « Nombre d’ avis de retard ».

14. Séectionnez le signe plus grand que (>) et tapez 0 dans
lacase.

15. Cliquez sur OK.

16. Cliquez sur I'onglet Tri et sélectionnez Nom d’ usager
danslaliste.

17. Cliquez sur I'onglet Impression desrenseignements
Sur usagers.

18. Dans|’onglet Information de prét, sélectionnez Préts:
Enretard et Format : Abrégé.

19. Cliquez sur Demander.

20. Cliguez sur Demander pour demander le rapport Des
gue possible.

[
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Exercice 11
Cliquez sur la barre d’ outils du module Configur ation.

2. Cliguez sur labarre d'outils Configuration du
catalogue en ligne.

3. Cliquez sur I'expert Configuration dela base de

donnéesdela passerelle.

Sédlectionnez IBISTRO, puis cliquez sur M odifier.

Cliquez deux fois sur le dossier Passer elles.

4
5
6. Cliguez deux foissur le dossier Sites 239.50.
7. Cliquez sur le bouton Créer.

8. Danslacase Nom, entrez EMORY.

9. Danslacase Description, entrez Emory University.
10. Sélectionnez 23950 SRCH danslaliste Type.

11. Dans|’onglet Généralités, sélectionnez PERSONNEL
danslaliste Hiérarchie de |’ usager.

12. Sélectionnez HIDDEN dans laliste Satut de |’ élément.

13. Danslazone Clients disponibles pour acces,
sélectionnez seulement WorkFlows.

14. Séectionnez I'onglet Destination.

15. Dans lazone Nom de domaine, entrez
libcatl.cc.emory.edu.

16. Dans la zone Port, entrez 2200.

17. Dans la zone Nom de |a base de données, entrez
Unicorn.

18. Danslaliste Format, sélectionnez SIRSICAT.

19. Danslazone Type de présentation, sélectionnez Zone
unique.

20. Danslaliste Concordance des recherches 739.50,
sélectionnez UNICRN_STD.

21. Danslazone Opération Z239.50, sé ectionnez
Recherche.

22. Décochez la case Authentification nécessaire.
23. Danslaliste Protocole Z239.50, sélectionnez USM ARC.
24. Cliguez sur I'onglet Zone indexée.

25. Dansles listes Nom, sélectionnez TQUS, AUTEUR,
TITRE, SUJET, ISBN, ISSN et SERIES.
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26. Laissez vides les zones Clé de recherche.
27. Danslaliste Opérateur, sélectionnez AND (et).
28. Cliquez sur Enregistrer.
29. Cliguez sur Annuler pour quitter I'expert.

30. Aprés avoir arrété puis redémarré les services Unicorn,
le catal ogue de |a bibliothéque de la Emory University
devrait étre accessible par le client SmartPort.
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Exercice 12
Cliquez sur la barre d’ outils du module Configur ation.

2. Cliguez sur labarre d'outils Configuration du
catalogue en ligne.

3. Cliquez sur I'expert Configuration dela base de

donnéesdela passerelle.

Sédlectionnez IBISTRO, puis cliquez sur M odifier.
Cliquez deux fois sur le dossier Passer elles.
Cliquez deux fois sur le dossier Sites Z239.50.
Cliquez sur le bouton Cr éer .

Dansla zone Nom, entrez METROBOS.

Dans la case Description, entrez Metro Boston Library
Network.

10. Sélectionnez 23950 SRCH danslaliste Type.

11. Dans|’onglet Généralités, sélectionnez PERSONNEL
danslaliste Hiérarchie de |’ usager.

12. Sélectionnez HIDDEN dans laliste Statut de |’ é ément.

13. Danslazone Clients disponibles pour acces,
sélectionnez seulement Wor kFlows.

14. Séectionnez I'onglet Destination.

15. Dans la zone Nom de domaine, entrez mbin.lib.ma.us.

© © N o 0 &~

16. Dans la zone Port, entrez 210.

17. Dans la zone Nom de |a base de données, entrez
MARION.

18. Danslaliste Format, sélectionnez BIBM ARC.

19. Danslazone Type de présentation, sélectionnez Single
Field.

20. Danslaliste Concordance des recherches 739.50,
sélectionnez DRACLASSIC.

21. Danslazone Opération Z239.50, sé ectionnez
Recherche.

22. Décochez la case Authentification nécessaire.
23. Danslaliste Protocole Z239.50, sélectionnez USM ARC.
24. Cliguez sur I'onglet Zone indexée.

25. Dansleslistes Nom, sélectionnez TOUS, AUTEUR,
TITRE, SUJET, ISBN et | SSN.
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26. Laissez vides les zones Clé de recherche.
27. Danslaliste Opérateur, sélectionnez AND (et).
28. Cliquez sur Enregistrer.
29. Cliguez sur Annuler pour quitter I'expert.

30. Aprés avoir arrété, puis redémarré les services Unicorn,
le catalogue du Metro Boston Library Network devrait
étre accessible par le client SmartPort.
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Annexe B —
Unicorn en mode autonome

Vue d’ensemble

Labarre d'outils du mode autonome offre aux bibliothéques une
méthode automatisée d’ enregistrer |les transactions lorsque le
serveur n'est pas disponible. Les données sont sauvegardées sur
le disque dur d'un ordinateur et transférées automatiquement sur
le serveur. Le rapport Chargement des transactions en mode
autonome charge les fichiers de transaction dans la base de
données du systéme Unicorn.

Traitement - Module de prét autonome

Vous devez demander e rapport Traitement - Module de prét
autonome (prepstand). Ce rapport figure dans le groupe de
rapports Administration. Vous devez demander ce rapport avant
tous les temps d’ arrét prévus ou programmer une demande
guotidienne en cas de temps d’ arrét imprévu.

Mise a jour du fichier des usagers en
Infraction

Lesrapports MAJ Satut de tous |les usagers et MAJ Satut

d’ usagers sélect. comprennent une option Générer laliste des
usagersa qui on interdit le prét. Cette option demande a
I’employé s'il désire que le systeme produise un fichier des
usagers en infraction.

Gréce aux renseignements sur les usagers en infraction en mode
autonome, le systéme affichera un message alertant les employés
s I’usager est en infraction et bloquant le prét s |’ usager fait

I’ objet d'un blocage ou d un interdit de prét. Cette option
facultative peut étre utilisée ala discrétion de votre bibliothéeque.

Cefichier est automatiquement téléchargé sur le client
WorkFlows chague fois que vous ouvrez une session dans le
poste de travail. Lefichier offre au personnel des
renseignements sur les usagers en infraction lorsque le systéme
est en mode autonome. L’ utilisateur du poste de travail peut
savoir s un usager fait I’ objet d’ un blocage ou d'un interdit de
prét alabibliotheque. Gréce al’ intégration du fichier des
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usagers en infraction, il y auramoins d’ erreurs lorsque vous
chargerez les fichiersjournaux des données de prét dansle
serveur du systéme Unicorn.

Barre d’outils du mode autonome

&
Help

Common Tasks =

Offline Session

53 . .
@ MNew User Reqgistration
‘% Checlout
lE: Discharge/Checkin
@ Renew Single Item

@ Renew Reserve

]
i

de prét autonome

Créer un dossier d’usager

Préter des documents

Retour ner des documents

Renouveler par numéro de
document

Renouveler un prét d'un
document delaréserve

DB || || | ==

Ouvrir une session de mod.

Régle les valeurs par défaut de la session en
mode autonome.

Ajoute un dossier d'usager pour un nouvel
usager.
Préte des documents a des usagers.

Retourne alabibliothégque des documents
empruntés par des usagers.

Renouvelle par numéro de document. Aucun
dossier d'usager n’ est nécessaire.

Prolonge la période pendant laquelle un usager
peut conserver un document.
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Utilisation du mode autonome

L es conditions suivantes sappliquent au mode autonome :

e Labarre doutils du mode autonome ne peut enregistrer
que les activités des commandes qu'elle peut exécuter.

o Lestransactions effectuées en mode autonome doivent
comporter un numéro de document ou un NUMEro
d'usager.

e En mode autonome, le client WorkFlows ne peut pas
rechercher ou afficher des renseignements provenant de
la base de données du systéme Unicorn au sujet des
documents ou des usagers puisgue le poste de travail est
temporairement déconnecté de I'ordinateur héte ou se
trouvent |les renselgnements.

e Lesdonnées enregistrées en mode autonome seront
automati quement copiées sur le disque dur du serveur
lors de la prochaine connexion au serveur.

L’ administrateur du systéme produirale rapport Charg. -
Mod. de prét autonome, qui tentera d’ effectuer chague
transaction enregistrée comme si un utilisateur de poste
était en train de lefaire aun poste de travail. Les erreurs
découlant d' une activité enregistrée a un poste en mode
autonome auraient été bloquées ou auraient échoué s
elles avaient été effectuées dans une véritable base de
données du systéme Unicorn.
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Prét de documents en mode autonome
1. Double-cliquez sur le raccourci du client Wor kFlows

o

workFlows
GL3.0

sur votre bureau. Lafenétre
« Configuration » apparéit :

Configuration

[ Operate in Offline mode

~Host information

IP address: |ir:|.5ir5i.|:|:|m

Port: ISlEIEI

—Workstation
Mame: |FI|:|ating station LI
Login timeout: |E|EI Seconds

v Show this window on next startup

4 cancel |

Cochez lacase Travailler en mode autonome.

Cliguez sur OK. Lafenétre du client WorkFlows
apparait.

4. Cliquez sur labarre d'outils du module du mode
autonome. La barre d'outils Taches cour antes apparait.
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Définir la configuration de la session en

mode autonome (expert)

1. Danslabarre d'outils Téches courantes, cliquez sur
I'expert Définir la configuration de la session en mode

autonome

Lafenétre suivante apparait :

Let Session Settings

Defaults |

¥ Review Settings Each Session

User access: ICIRC

=~

Library: I

-

Current date: ||:|9f19f2005 &
Current time: |12:11 &
Default due date: I &

Log directary; IC:EDDcuments and Settings* &

ser status generated on:
Mon Tep 19 00:20:13 2005

¥ Use user delingquent list file

(0] 4 | Cancel

2. Danslaboite Type d'acceés, choisissez le type d'accés
associ € aux transactions en mode autonome,
généralement CIRC. Cette zone est obligatoire.

G NOTE  Les clients qui utilisent un serveur 2003.1 ou
qui procédent & une mise a niveau a partir
d'un serveur 2003.1 ou plus ancien peuvent
utiliser le type d'accés STANDALONE.
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|
3. Danslazone Bibliotheque, sélectionnez le nom de votre
bibliothéque. Cette zone est obligatoire.

4. DanslescasesCharg. - Mod. de prét auton. et Heure
cour ante, acceptez les valeurs par défaut.

5. Cliguez sur le gadget « Date de retour par défaut » et
choisissez une date dans le calendrier s vous désirez la
méme date de retour pour tous les documents.

-Ou -

Laissez cette zone vide et le client WorkFlows calculera
la date de retour lorsque les transactions en mode
autonome seront chargées sur le serveur.

6. Lacase Répertoiredu fichier journal affiche le chemin
ou le client WorkFlows enregistre le fichier journa des
transactions de toutes les activités effectuées al'aide de
la barre d'outils du mode autonome. Acceptez le
répertoire par défaut ou cliquez sur le gadget pour en
choisir un autre.

7. Cochez lacase Utiliser lefichier desusagersen
infraction s lefichier a é&é créé récemment.

8. Cliquez sur OK ou appuyez sur latouche ENTREE
pour accepter les paramétres.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Créer un dossier d'usager en mode
autonome (expert)

Utilisez I'expert Créer un dossier d’usager en mode autonome
afin de créer un dossier d’ usager dans votre bibliotheque.

Paramétrer les propriétés de la fenétre « Créer un
dossier d'usager »

Comme lors d'un prét ordinaire avec le client WorkFlows, vous
pouvez modifier certaines valeurs par défaut de I’ expert Cr éer
un dossier d'usager al’aide de lafenétre des propriétés.

L'expert Créer un dossier d'usager vous permet de définir les
propriétés suivantes.

New User Reqgistration : Property il

Defaults
User library; I j
User department: I
ser profile: I j
(a4 | Cancel |

1. Danslazone Bibliothégue de I’ usager, sélectionnez la
bibliothéque qui doit étre associée au nouveau dossier
d'usager. La bibliothéque que vous sélectionnez sera
celle associ ée aux transactions qui seront chargées.

2. Danslazone Service aux usagers, sélectionnez le
service qui doit étre associé au nouveau dossier d'usager.
Il s'agit d’ une zone optionnelle. VVous pouvez la
configurer de fagon a ce qu'elle n‘apparaisse pas.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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3.

4,

Danslazone Profil d'usager, sélectionnez le nom de la
politique « Profil d'usager ». La politique « Profil

d usager » détermine les priviléges d’ un usager, par
exemple ETUDIANT. Cette zone définit aussi la période
de prét et le montant des amendes pour un usager. Lors
de lacréation d'un dossier d'usager, cette zone est
obligatoire.

Cliquez sur OK pour enregistrer vos modifications.

Inscription d’un nouvel usager

1. Danslabarre doutils Taches courantes, cliquez sur
é
I'expert Créer un dossier d'usager Lafenétre
« Créer un dossier d' usager » apparait.
MHew User Registration = 0O =

User information | User addressl User extended infarmation

User ID:
Alternate 10

Lastname, first;

Library: [sRROWOOD 7|

User department: I
Birth date: I &

I

|
Title: I_

|

User profile: ISTLIDENT j
(0]74 | Cancel

2. Entrez lesrenseignements sur I’ usager et son acces dans
I'onglet Information sur I'usager.

3. Utilisez les onglets Adresses et | nfos suppl. pour
gouter des renseignements supplémentaires, comme des
notes ou des remarques.

4. Lorsgue vous avez terminé d’ entrer |es renseignements,

cliquez sur OK pour enregistrer vos changements.
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Préter des documents en mode autonome

(expert)

Pour préter un document a un usager

1. Danslabarred outils Taches courantes, cliquez sur

X

I'expert Préter des documents Lafenétre
suivante apparait :

CheckOut

User ID: I
Item ID: |

alt due date: I &

Item IO | Alt due date | User 1D

oK | Cancel |

2. Enregistrez le code a barres de la carte de |’ usager ou
entrez le numéro d’ usager et appuyez sur [Retour].

3. Aubesoin, cliquez sur le gadget « Autre date de retour »
pour configurer une date de retour autre que celle que
vous avez réglée dans les parametres de la session.

4. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document et appuyez sur [Retour].

360
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5. Continuez d entrer les codes a barres jusqu’ a ce que tous
les documents soient prétés.

CheckDut = 0O =
User ID: [86013
Itemn 1D: |
Alt due date: I &
Ttem IO | Alt due date | User ID
31000234602153 56013
31000234534573 56013
31000234595273 86013
(o]4 | Cancel |

6. Lorsque vous avez terminé les préts pour ce client,
cliquez sur Annuler.

7. Répétez ces étapes, au besoin, pour les autres usagers.

Notes

e Si undocument dga prété a un usager est emprunté par
cet usager a nouveau, le document serarenouvelé
lorsgue les transactions seront téléchargées.

e Si undocument dga prété a un usager est emprunté par
un autre usager, le document est retourné par le premier
usager et emprunté par le deuxiéme lorsque les
transactions sont transmises au serveur.

e Siun poste detravail dispose d’ uneimprimante aregus,
vous pouvez utiliser les experts Préter des documents,
Renouveler par numéro de document, Renouveler le
prét des documentsdelaréserve delabarre d outils
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du mode autonome pour imprimer les recus de dates de
retour.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Retourner des documents en mode
autonome (expert)

Pour retourner un document
1. Danslabarred outils Taches courantes, cliquez sur

2

I'expert Retourner des documents Lafenétre de
retour des documents apparait.
Discharge / Checkin = 0O =
Y
Item 1D: | —
Date of discharge: I &
Itemn ID | Date of discharge
=i
. Clear - |
Discharge List ance

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numeéro de document.

3. Cliquez sur le gadget « Date de retour » et choisissez
une date.

4. Cliquez sur OK pour terminer le retour du document.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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5. Aprésleretour de tousles documents d' un usager,
cliquez sur Annuler pour fermer I’ expert.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Renouveler par numéro de document en
mode autonome (expert)

Pour renouveler un document
1. Danslabarred outils Taches courantes, cliquez sur

w

I'expert Renouveler par numér o de document
Lafenétre de renouvellement apparait.

Renew Single Item - O =

Itemn ID: I
alt due date: I %

Item 10 | Alt due date

| v

oK | Cancel |

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numeéro de document.

3. Aubesoin, cliquez sur le gadget « Autre date de retour »
pour configurer une date de retour autre que celle que
vous avez définie dans les paramétres de la session.

4. Cliquez sur OK pour terminer le renouvellement d’'un
document.

5. Continuez d’ enregistrer les codes a barres jusqu’ a ce que
tous |es documents soient renouvel és.

6. Cliguez sur Annuler pour fermer I'expert.

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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5 NOTE  Siun poste de travail dispose d’'une
imprimante a regus, vous pouvez utiliser les
experts Préter des documents, Renouveler
par numéro de document, Renouveler le
prét des documents de laréserve de la
barre d’outils du mode autonome pour
imprimer les recus de date de retour.
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Renouveler le prét des documents de la
reserve en mode autonome (expert)

L’ expert Renouveler le pré desdocumentsdelaréserveen
mode autonome permet de prolonger la période de prét d' un
document réservé. Parce que I'exemplaire réservé est
actuellement prété al’ usager demandant un renouvellement, la
période d’ emprunt de |'exemplaire est simplement prolongeée.

Pour changer les propriétés de I'’expert

Comme lors d'un prét ordinaire avec le client WorkFlows, vous
pouvez modifier certaines valeurs par défaut de I’ expert
Renouveler le prét desdocumentsdelaréserveal’aidedela
fenétre des propriétés.

H

Defaults I

Reserve Desk: j

(0] 4 | Cancel

Dans la zone Bureau de réserve, choisissez e bureau de réserve
que vous désirez utiliser pour les renouvellements. Laliste
affichée figure dansles politiques de votre bibliothégque. Si
aucune valeur n’ apparait dans la zone Bureau de réserve,
demandez |e rapport Préparation des données de I’ interface
graphique en mode autonome.

Pour renouveler un document réservé

1. Danslabarre d outils Taches courantes, cliquez sur
I'expert Renouveler e prét desdocumentsdela

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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réserve @ Lafenétre de renouvellement du prét des
documents de la réserve apparait.

Renew Reserve - 0O =
a

Iterm ID: | —

Alt due date: I &
Reserve Desk: I j
Itemn ID Al due date | Feserve Desk
=l
(0] 4 Cancel

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document.

3. Aubesoin, cliquez sur le gadget « Autre date de retour »
pour configurer une date de retour autre que celle que
vous avez définie dans les paramétres de la session.

Dans la zone Bureau de la réserve, choisissez e bureau.

Cliquez sur OK pour terminer le renouvellement du prét
d’ un document alaréserve.

6. Apreslerenouvellement de tousles documentsala
réserve, cliquez sur Annuler pour fermer I’ expert.

5 NOTE  Siun poste de travail dispose d’'une
imprimante a regus, vous pouvez utiliser les
experts Préter des documents, Renouveler
par numéro de document, Renouveler le
prét des documents de laréserve de la
barre d’outils du mode autonome pour
imprimer les recus de date de retour.
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Chargement — Module de prét autonome

L es données enregistrées a chaque poste de travail sont
automati quement tél éversées dans I’ ordinateur hote la prochaine
fois que le poste de travail se branche au serveur.

Demandez le rapport Chargement — Prét autonome (loadstand)
pour téléverser les fichiers de transactions dans la base de
données du systéme Unicorn. Les transactions qui n’ ont pas été
chargées apparditront dans un fichier journal, tout comme les
fichiers chargés avec succes.

Ce rapport consolide, enchaine et trie les transactions par date.
Cerapport inclut les transactions qui n’ ont pas été chargées et les
chargements réussis. Le nombre d’ entrées de fichier journa
imprimées sera le double du nombre de transactions ayant
échoué parce que la demande et la réponse sont inscrites dans ce
rapport. S un fichier corrompu entraine la fermeture du rapport
Chargement — Prét autonome, un avertissement serainclus dans
lefichier journal du rapport.

Demander le rapport Chargement — Prét autonome

& ATTENTION Le serveur du poste de travail doit
nécessairement étre en fonction pour
pouvoir demander et produire ce rapport.
N'arrétez pas le serveur du poste de travail
jusqu'a ce que le rapport s'affiche sur la
liste de rapports terminés.

Pour demander le rapport
1. Danslabarre d'outils du module des rapports, cliquez

sur I’expert Demander un nouveau rapport ﬁE
fenétre « Afficher les model es de rapport » apparait.

2. Séectionnez I'onglet Administration.

La

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Schedule New Reports : Display Template Reports - 0O =

MARC Import I Outreach I Request I Reserve I Scanner I Selection list I Serial I Text I User
Circulation | Cebt Collection | Directarsstatinn | Fot | Gateway 1Bistro | Info Desk | Maintenance
Templates I Acquisition I Acquisition load Administration | authority I Bibliographic I BISAC I Booking

Report name » |

Activity Report

Baclkup Caily Files

Circulation LIBR Access Report
Consolidate Daily Logs

Hold Recall

Hold recall w/o modifying hold level
List Duplicate alternate/User Ids
List Inwalid Itemn Ids

List Invalid User Ids

List Paolicies

List Titles Used/Unused

Load Offline Trans

Load Users

Prepare GUI Offline Data
Print Form Files

Print History Logs
Srcan History Logs

Set Inventory Date
Statistics Log
Transaction Statistics
Updates the ILS cache
User PIN Motices

Setup &

Schedule anership

Wiew Miodify Copy REMOME, . Close

3. Cliguez deux fois sur Chargement — Prét autonome.
Lafenétre suivante apparait :

_———e—e—e—e—e—e——e—e—e———
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Schedule New Reports : Schedule Load Offline Transactons = 0O =

Basic |

Report name: |L|:|a-:| Offline Transactions

Description: ILn:nad affline transactions.
Title: IOf'fIine Transactions Loaded
Footer: I

Schedule Fun Mow Save As Template | Cancel |

4. Modifiez ou gjoutez des renseignements, au besoin, et
cliquez sur Demander.

5. Demandez a ce que le rapport soit produit Des que
possible ou sur une base réguliére.

6. Cliguez sur Demander. Une fenétre de confirmation
apparait.
7. Cliquez sur Fermer.

Pour afficher le rapport terminé

1. Danslabarre d'outils du module des rapports, cliquez

B

sur I'expert Rapportsterminés . Lafenétre
« Afficher les rapports terminés » apparait.

[
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[@Finished Reports : Display Finished Report =1l =]
Finished |
Report name Qwner Status
Load Offline Transactions ) oo il
Hold Recall SIRSI 2k 12/29/2004,...
Correct authority Thesauri SIRSI QK 12/29/2004,...
Update User Delinquency Status SIRSI [n]'4 12/29/2004,...
Consclidate Daily Logs SIRSI (w4 12/29/2004,...
Add, Delete, Update Databases SIRSI [n]'4 12/29/2004,...
Hold Recall SIRSI 2k 12/28/2004,...
Correct Authority Thesauri SIRSI (w4 12/28/2004,...
Update User Delinquency Status SIRSI [n]'4 12,#2EIIEDD4,...LI
Wi | Print | Email | Remove... Owrnership | Close |

2. Sélectionnez le rapport Chargement — Prét autonome
danslaliste, puis cliquez sur Afficher. Lafenétre
« Afficher les rapports terminés » apparait.

T Finished Reports : View =101 %]
Report to view: Load Offline Transactions

¥ wiew log

v “iew result

¥ Format report

Cancel |

3. Acceptez lesvaleurs par défaut et cliquez sur OK. Le
rapport sera affiché dans |’ application de traitement de
texte indiquée dans |es propriétés du module des
rapports. Le rapport contient uniquement les transactions
dont le chargement a échoué. L e chargement des
transactions effectuées en mode autonome peut échouer
pour les mémes raisons que les fonctions quotidiennes
de prét le peuvent.

[
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Voici quelques raisons courantes qui font échouer le
chargement des transactions effectuées en mode
autonome :

= Aucun usager n'a été trouvé.

= Aucun document n' a été trouveé.

5 NOTE Les transactions effectuées en mode
autonome seront incluses dans les statistiques
mensuelles lorsque le rapport Fichiers
journaux statistiques est produit.

Exemple de fichier journal d’un rapport
Chargement — Prét autonome

Report Log for Standalone Transactions Loaded
Report loadstand scheduled as Load Standalone Transactions
Load standalone transactions.

UNICORN application program interface server v2003 started on Wednesday,
December 17, 2003, 10:13 AM

Transactions will be read from standard input.

Reply transactions will be written to standard output.

Error requests and responses will be logged in d:/Sirsi/Unicorn/Standalone.
History logging of requests will be in d:/Sirsi/Unicorn/Logs/Hist.

No system logging will be done.

6 transaction(s) read.

1 transaction(s) failed.
UNICORN application program interface server finished on Wednesday, December
17, 2003, 10:13 AM
UNICORN log printing v2003 started on Wednesday, December 17, 2003, 10:13 AM
Log transactions will be read from standard input.

The report will be written to standard output.

2 log record(s) printed.
UNICORN log printing finished on Wednesday, December 17, 2003, 10:13 AM

Log Listing
Produced Wednesday, December 17, 2003 at 10:13 AM

12/16/2003,16:36:16 Station: 0006 Request: Sequence #: 01 Command: Charge Item
Part B

station library:ROCKEFELLR user access:STANDALONE item ID:38674001225638

user ID:50764010000925 master override: Max length of transaction response:200
000 log format time:20031216163616

12/16/2003,16:36:16 Station: 0006 Response: Sequence #: 01 Command: *ERROR*
message:Privilege has expired message number:92 workstation operator alert:1
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