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MODE D’EMPLOI : myLibrary

Benotzernurnmm:

1. Connexion

Paszswuert:

Passwuert vergiess?

= Connectez-vous a votre site scolaire avec votre login et

-+
votre mot de passe.

2. Accés a la médiathéque
Le site de chaque école est différent ce qui ne permet donc pas une description unique de
I'acces a la médiathéque. Le principe est néanmoins simple. Lorsque vous étes connecté, vous
trouverez facilement le chemin en cliquant par exemple sur des mots tels que médiathéque
ou bibliotheque.

=) \ous verrez quatre rubriques: What's new, Livres, Film, Audio. Par simple clic, vous
accéderez a l'une ou l'autre des rubriques. Vous pourrez également effectuer une recherche
rapide a cet endroit.

¢$ & ¢ @

@ what's new | Il Livres & Film o Audio
| Tous les medias v || |

B ‘ Moimage . Moimage  Lesrn French
! g b availaple Siffhanaer Rambo available  Euro-Talk

‘e% Der Kinder Brockhaus. Achtung, Baustellal:

E.T. der Auberirdische

ﬂ Mein erstes Wissen
Daniel Munter . .
g Danie Munter Noimage Noimage  learn french

(ST

ah available  guro-talk
: | Hexe Lilli und das verzsuberte Noimage

Fuliballzpiel. Fir Erstlacar

*¥ Kniscer Egn Pfiffikus - Lernspiele Franzésisch
i

Einstein; Look who's talking

Noimage

Yabba-Dabba-Cioo Familie Feuerstein

En tant qu'administrateur, vous avez la possibilité de modifier I'accés aux rubriques en
privilégiant ou non certaines rubriques.

3. Saisie de nouvelles données
['administrateur clique selon l'objet qu'il souhaite enregistrer sur Livres, Film ou Audio.

Remarque importante! Dans ce guide, nous expliquerons toutes les fonctionnalités
en détail surtout par rapport aux livres car il s'agit des documents les plus utilisés
dans une bibliothéque. En ce qui concerne les documents audio et vidéo, nous
n‘évoquerons que les parametres qui different.

Expliquons d'abord les symboles de |écran qui suit:

+ a chaque fois que I'administrateur accede au crayon, il a le droit de créer ou modifier
des parametres que ce soit du livre, du prét ou d’un autre élément

3 accés direct a la fonction du prét
M acces direct au scanner du code barres

J I en passant sur ce symbole, la mention effacer le filtre & codes barres apparait, ce qui

F signifie que l'on annule le filtre (et donc la recherche) par codes barres mis en place par
e la fonction précédente ([l ).

¢ what's new
Nouveaux articles

Fll Livres | & Film

va.s S
£z [T kel

iNouveau...
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@ what's new  f]| Livres &5 Film f¢ Audio

Mouveaux articles V2.5
q"t;r«_ 2z [N e
L
Schulhof-Flirt und Laufstegtréume Le Petit Hicolas, Le ballon et autres Microsoft ASP.NET Step by Step (Step Handbuch Menschenrechte: Allgemeine

Bianka Minte-Kénia histaires indditac Bu Step (Microzaftl) Grundlaoan Grundrachte in Ssterraich

= Pour saisir un nouveau livre, cliquez sur *_j Houveau..., une nouvelle fenétre souvre vous
avertissant de vérifier si le livre est déja référencé dans la bibliotheque.

& Sauter T Continuer & Annuler

Créer nouveadu livre

Afin d'éuiter la double =zaisie d'un objet. veuillez entrer le numéro ISBN du nouvel élément. Si l'objet n'a paz de numéro ISBENM, vous
pouvez sauter cette étape,

ISBEN:

=p Tapez le numéro ISBN du livre ou insérez-le a I'aide d'un scanner a code barres. Cliquez
ensuite sur Continuer. Sautez cette étape si le livre n'a pas de code ISBN en cliquant sur
Sauter. Bien entendu, vous pouvez également annuler votre enregistrement en cliquant sur
le bouton correspondant.

3.1. Détail du livre
=3 Saisissez sur I'écran suivant les données essentielles qui vous permettront par la suite une
gestion aisée de vos documents.
Vous aurez trois rubriques a comp

Exermplaires a Liens a

éter, a savoir Détail du livre ", Exemplaires @ et Liens ®.

mporter du Web T Sauvegarder & Annuler

Créer nouveau livre

Détail du livee a

Titre: Inconnu & cette adresse

Description: Il s'agit d'un échange épistolaire entre un
rnarchand juif installé 4 San Francisco et son ami
allermand...

Mots-clés: Ze guerre mondiale, problérmatique juive, amitié,
trahizan

Auteur: |Kressmann Taylar |

Editeur: | Milan |

Collation:

Divers:

Collection: |

Année de publication:

ISEN: [ |
ISSM: | |
EAN: [ |
Support: [ |
Langue: [ Frangais ~|
Politique de prét:

Catégorie: FAcquisition ¢ ALtorm o =

Couwerture (petite]):

Couwerture (large):

322

Uploader/Madifier I
Uploader/Madifier I

Lo Www.myschool.lu



Créer nouveau livre ﬂi}lmporterdu Web T Sauvegarder & Annuler

N
Détail du livee Exernplaires Lizns

Titre: |Inc0nnu 4 cette adresse |

Dans un premier temps, commencons par la rubrique Détails.
=3 Pour commencer, cliquez sur Importer du Web ® pour obtenir automatiquement
les informations de base suivantes:
* letitre du livre
* le nom de l'auteur
* le nom de I'éditeur
« l'année de publication: il s'agit de la derniere publication en date
o les numéros ISBN, ISSN, EAN ou UPC sont des codes permettant de retrouver un livre:
ISBN est le numéro d'identification des livres
ISSN est le numéro d'identification des périodiques
EAN est le numéro d'identification ‘European article number’
UPC est le numéro d'identification ‘Universal product code!

\%

V V V

Il vaut mieux ne rien changer a ces données importées afin de ne pas risquer de créer deux
fiches d'un méme livre parce qu'une lettre ou un accent differe.
« Limage de la premiere de couverture: il est possible de la modifier en cliquant

sur Uploader/Modifier
Up|oad d'Irnage T Sauvegarder & Annuler
Uploader nouvelle image: | " Browse.. ] Uplaader I
Largeur:
Hauteur: e
Garder FProportions -
\
Fedimensionner I .
o

¥ Supprimer Image

« Eventuellement le résumé de I'histoire est complété automatiquement.

Ensuite, il s'agit de compléter les rubriques restantes manuellement.
Il n'est pas obligatoire de toutes les remplir.
*  Mots-clés: a compléter soigneusement car ce sont les balises/tags qui rendront
le livre recherchable’ ultérieurement.
» Collation:désigne le type de reliure du livre.
» Divers: cette rubrique permet de définir librement un critére facilitant par la suite
des recherches. Supposons par exemple un critére appelé 25 exemplaires’ qui rendrait
ainsi possible de rechercher tous les livres existant en bibliotheque a 25 exemplaires.
» Collection: a préciser si cest le cas.
« Pages: permet d'indiquer le nombre de pages.
e Support: il peut étre papier, vidéo ou audio.
» Langue:indique la langue du livre, le francais est mis par défaut.
« Politique de prét: il est important de définir la politique de prét. Soit le livre peut étre
emprunté, soit il peut étre consulté sur place.
« Catégorie: lier un livre a une catégorie permet de bien cataloguer et de bien retrouver
les livres dans la bibliotheque. Chaque bibliothécaire a le droit de créer autant de
catégories que souhaité.

Lo e Www.myschool.lu
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Apres avoir complété les détails demandés sur le livre, vous obtiendrez
ce type de fiche technique sur votre site.

& Faire une demande de prét

tail du livre

Auteur: K. Taylor
Kressmann Titre: Inconnu a Cette Adresse
Taylor Description: Le roman est un échange épistolaire entre deux amis
rmarchands d'art ayant une galérie 4 San Francizca.

Martin Schulse décide de rentrer en Allernagne en 1932

Inconnu et Max Eisenstein, |'ami juif, continue & gérer les

affaires aux Etats-Unis, Une correspondance riche

a cette adresse s'engage entre les deux amis,

Editeur: Librairie Generale Francaise
ISBM: 2253108268
EAN: QTFE2233108269
Support:
Année de
publication: A

-

g ISSN:

E. Collection: Le livre de pache

is -

- z- Do!ll:lque de A ernporter

& prét:

o

a : Collation:

£ ; ]

g’, Pages:

55 Divers: Livre qui convient 3 des éléves de 16 ans+
Mots-clés: roman épistolaire, Ze guerre mondiale, problématique

juive,

Langue: Francais
Catégorie: Rorman frangais

Exemplaires
disponibles: B4

Code a barres personnalisé Cote Coiit  Site

® Scooz dkdkdkE 700 Annexe 1

Rechercher plus d'informations sur ce livre ...

Google Cooy

N TWschool! arp_a_z on

1 personnes ont déja emprunté ce livre.

Evaluer ce livre

1 petr ont déja lué ce livre.

Yriririrdr Kneip, Nadine, 17/03/2010

Ce livre ast génial parce qu'i travers |a lente dégradation d'une amitié on pergoit |a perversité du régime nazi. & lire abzolument

rnais pas avant 16 ans,

2 Modifier % _Supprimer

Lo Www.myschool.lu
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MODE D’EMPLOI : myLibrary

3.2. Exemplaires
=3 Dans un deuxieme temps, il s'agit de compléter la rubrique Exemplaires.

Créer nouveau livre mporter du Web -'— Sauvegarder & Annuler|

Détail du livre Exemplaires Lizns

0 o o @ 0 iE Ajouter exernplaire
Code 5 barres personnalisé Cote Statut Colit Site
|| || | | .

[ ] |

[Code personnalisé précécent le plus grand: S6001)

» A ce niveau, 'administrateur enregistre les codes-barres personnalisés ' pour pouvoir
enregistrer les exemplaires d'un méme livre. Le systeme lui indique toujours le dernier code
le plus élevé afin d'éviter des doublons.

» On peut utiliser le cartouche Cote @ pour donner en tant que gestionnaire de la
bibliothéque une évaluation du livre allant de 1 étoile a 5 étoiles pour rejoindre la maniere
d'évaluer des lecteurs, mais il est possible d'utiliser autrement cet espace.

« Par Statut @, il faut entendre I'état du livre, a savoir neuf, bon, moyen, mauvais. . ..

* Le Colt “ est le prix d'achat du livre.

» Le mot Site @ indique le lieu ou le lecteur trouve le livre. Cette mention est surtout
importante lorsque I'école dispose de plusieurs salles faisant fonction de bibliotheque.

« Silécole posséde plusieurs exemplaires © d'un méme livre, c'est I'endroit ou il faut les
enregistrer en cliquant sur Ajouter exemplaire.

* Le petit code-barres ") est le code-barres personnalisé qui est a imprimer (Dymo) et a
coller sur le livre concerné pour faciliter le prét.

Apres avoir saisi toutes les données, il faut cliquer sur Sauvegarder et les informations
enregistrées dans cette rubrigue se retrouveront en bas de la fiche technique sur le livre.

Exemplaires
disponibles:

o/

Code a barres personnalisé Cote Coiit Site

® Sg002 Ak P00 Annexe 1

3.3.Liens
Dans un troisieme temps, complétons la rubrique Liens en cliquant sur Ajouter lien.

Détail du livre Exemplaires

Titre

|Kressmann Taylor - informations sur l'auteur ||http:,l",l"www.hof‘Fmann-und-campe.de,l"go,l"-kressmann-l x

|E><p|ications sur la diaspaora juive ||.|"dictionnaire.sensagent. corn.-"Diaspora%2l3juil.le.-"fr-fr.n"| X

Dans de nombreux cas, il peut s'avérer intéressant d'indiquer
des ressources Internet supplémentaires par rapport au livre,
par rapport a l'auteur ou aux themes traités.

Rechercher plus d'informations sur ce livee ...

Google ("

Attention, il faut indiquer tres précisément les adresses

Internet. Les titres données aux informations apparaitront sur

selatensuladassasbis 1 afiche technique du livre et fonctionneront comme liens
menant aux sites Internet.

paGE 6/22



4. Demande d’emprunt effectuée par I'éléve
=2 A partir du moment ou toutes les données sont enregistrées dans les rubriques Détails,
Exemplaires et Liens, I'éléve peut faire des demandes de prét. Il a trois moyens pour chercher
des livres, des films ou des documents audio, soit grace a la rubrique Nouveaux articles , soit
en consultant le Catalogue @, soit en effectuant une Recherche ©.

@@ what's ne Livres | & Fil fp Audio
Nouwveaux article

*D Mouveau...

) Détail du livre - Mozilla Firefox

I Wn htkp:f . myschool lufportaliserver, ptigateway /PTARGS_0_391945_10559_1399_4022_43/http%:36/portle

B m Détail du livre 6» ¥ Faire une demande de prét

- &
Inconnu a Cette Adresse
K. Taylar Auteur: K. Taylar

Kressmann Titre: Inconnu a Cette Adres:
Taylor Description:  Le roman est un échar

rnarchands d'art ayant
Martin Schulse décide ¢

|nC0nnU et Max Eizenstein, I'a_rr
LY affaires auwx Etats-Unis
a cette adresse s'engage entre las dev

Harmdhich Mancchanracl hta: sllaarcain

4.1. Demande d’emprunt via Nouveaux articles
=3 Surla page de garde de la bibliothéque, il clique sur le livre choisi ®, une nouvelle fenétre
avec la fiche technique © du livre souvre.
Si le livre convient, il clique sur Faire une demande de prét © et la prochaine fenétre s'affiche.
Le bouton Parcourir ¥ permet a léleve de sélectionner son nom d'utilisateur.

Faire une demande de prét M Sauvegarder & Fermer

Ensuite, il sauvegarde sa demande ©.

P . Sy
Titre: Inconnu a Cette Adresse N ‘ Celle-ci est enregistrée et
Q I'administrateur la traitera dans
Utilisateur: | (] Kneip, Nadine arcourir.., | les délais et selon les regles en vigueur

dans son école.

4.2. Demande d’emprunt via Catalogue
En cliquant sur Catalogue, |éleve voit apparaitre tous les livres de la bibliotheque.
Il parcourt la liste ou effectue divers classements grace aux fleches [a = avant darréter son
choix et de cliquer sur Iicone 8l pour passer sa demande d'emprunt (@étails voir sous point 4.1,.
Signalons que cette méthode de recherche puis d'emprunt est déconseillée. Il peut en effet
savérer difficile de trouver un certain auteur car dans la saisie des données, il n‘existe qu'un seul
champ pour indiquer l'auteur. La moindre variation de saisie a ce niveau du genre K. Taylor ou
Kressmann Taylor rend donc la recherche plus que fastidieuse.
Licone & donne des précisions sur I'emprunt.

@ what's new  fJ| Livres | & Film 49 Audio

Catalogue w25 S
|T0utes les catégories (1711) Vl’DNouueau... 5 supprirmer R 44 i@ ""IH "mi
] a Auteur »  Titre ¥ Code 4 lLangue w gite Exemplaires & Catégorie

Eleine
S Zaubergeschichten, HO0531 Allermand Klags 11 @ Bildwdrterbuch i@ ﬂ@
Farber Steinmetz

Sonderauzgabe

Lo Www.myschool.lu
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MODE D’EMPLOI : myLibrary

4.3. Demande d’emprunt via Recherche
=3 Léléve qui souhaite emprunter un livre en particulier, peut le trouver en cliquant sur
Recherche et en complétant ensuite les données demandées. Attention: les critéres de
recherche s'additionnent, ce qui signifie que le logiciel cherche a trouver un livre réunissant
tous les critéres indiqués dans le formulaire. On a donc plus de chance de trouver un certain
livre en ne précisant qu'une ou deux données sures.

@u wWhat's new  ffJ| Livres | & Film f¢ Audio

Recherche
@ Formulaire de Recherche "i}nguueau,,, x Supprirmer

Auteur: |Kressmann

Titre: |Inconnu 4 cette adresse

Mots-cles: |nazisme

15BN [

Catégoarie: | Foman frangais

Année de publication: |1938

Recherche I

Aprés avoir trouvé le livre, I€léve clique sur licéne g et suit les étapes de la demande
d'emprunt décrite sous le point 4.1..

[ Farmulsire de Recherche {; nouvsau... ¥ Supprimer

D m K. Taylor Inconnu a Cette Adresse Librairie Generale Francaise 225310826x Se002 01w %!@ ﬁlg
¥

=) Bien entendu, Iéleve peut a tout moment effectuer une nouvelle recherche en cliquant
sur Formulaire de Recherche.

5. Prét accordé par 'administrateur
Le premier écran du prét demande a I'administrateur de scanner le code-barres de
I'utilisateur c'est-a-dire de I‘éleve ou de toute autre personne empruntant le livre et non pas
celui du livre-méme. Ce code-barres représente la matricule de I'emprunteur et se trouve
habituellement sur la carte d'éléve ou d'enseignant.

Faire un prét ® Sauter & Fermer

Inconnu a Cette Adresse
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mode d'emploi |myLibrary| 06.2010

Pour gérer les demandes de prét, 'administrateur clique sur Demandes de prét sur la
page de garde de I'objet concerné, que ce soit les livres, les documents vidéo ou audio.

@ what's new Livres 25, Film Audio
-)

Nouveaux articles

*
L Mouvesu,.,

Inconnu o Cethe Adresse Schulhof-Flikk und Laufsteqtrdurne Le Petit Hicalas,
k. Taylar Bianka Minte-Kanig histaire
René

Il découvre la liste des préts demandés.

Ladministrateur traite ensuite un a un les préts en cliquant sur l'icobne .z .
Bien entendu, il est toujours possible de modifier le prét en cliquant sur l'icone du stylo
ou de supprimer le prét en cliquant sur l'icobne .
Des qu'un prét est effectué, le nom disparait de la liste des préts demandés.

@@ what's new | Livres | & Film @ Audio
Demandes de prét o ' PR
¢ Supprimer iz 00 el
[[] a udlisateur + a Classe w a Livre v Cote Date d'activation
[ kneip, Hadine - Inconnu a Cette Adresse bk ok 17/03/2010 09:28 T
[ weber, ¢laude - Das grofie Flugzeugtypenbuch 14/04/2010 10:30 "
[ weber, Claude - Orbit 14/04/2010 10:30 2 ¥y
[ weber, claude - 1984 . 14/04/2010 10131 T
[ Leasch, chris - Le facteur fatal 14/04/2010 10131 ]
[ Leesch, chris - The MIDI Files 14/04/2010 10:31 2 g
. oA 1z . A
En cliquant donc sur l'icone #lyz I'écran suivant apparait.
Faire un prét % Sauvegarder % Sauvegarder et nouveau & Fermer|
Titre: Inconnu a Cette Adresse
Yeuillez choisir un exemplaire:
Code i barmres personnalisé Statut Site / . . . ,
Il s'agit de définir la durée

(3 sSe002 neuf Annexe 1

du prét, qui est modifiable

§ ko : selon les souhaits de
Kneip, Nadine

Utilisateur: arcourir.. | I'établissement. La date de
(1 current loan(<)) retour effective du livre sera

Date début: 14r04/2010 | | mise automatiquement

Date fin: 1z/05/2010 || ] lors du retour effectif. Il

Date retour: 21/04/2010 fﬁ o0 v (oo v est possible de noter

Remarques: couvarture [Egirement abimée d'éventuelles remarques du

genre ‘couverture abimée)

‘exemplaire neuf’...
Enregistrez ensuite le prét en cliquant sur Sauvegarder ou Sauvegarder et nouveau si l'on
souhaite traiter un deuxieme prét. Si ce livre est déja prété, I'administrateur voit apparaitre la
remargue ce prét se recouvre avec un autre.

9/22



Faire un prét

A\ Veuillez scanner le code-barres du livre: | Au moment de l'enregistrement du prét, une nouvelle
fenétre souvre et il faut scanner le code-barres du livre.

=3 Pour visualiser et gérer les préts accordés, I'administrateur clique sur Préts ) et la liste
des livres sortis apparait.

; . ;
@ what's new | Livres =" f@ Audio

rits 5 2
¥ Supprimer ol @edher 2o P relEvmRes g [NTLF el
[ & utlisateur v a Classe v a Lvee v a G & Code 3bames personnalisé » a Site w . Début v u Fin =~ u Retour
[ Leesch, chris = The MIDI Files 4 = 14/04/2010 12/05/2010
[[] weber, Clauds - Orbit - - 14/04/2010 12/05/20L0
D Kneip, Nadine - Inconnu a Cette Adresse TOODD Se002 Annexe 1 17/03/2010 14/04/2010
[] weber, Claude - 100 Olyrnpische Highlights - - 11/12/2009 0B/01/20L0

Microzoft ASP.NET Step by
[ weber, claude - Step [Step By Step = = 20/10/2009 171172009
(Micrasaft])

) R Harry Potter und der R R
[] cEVELTER, Gilles Halbblutprnz, Band & 23/01/2007 20/02/2007

6. Gestion du retour de prét
Lorsque I'é

¢éleve rend le livre, 'administrateur clique sur licone )il @ et I'écran suivant s'affiche.

— 'administrateur scanne alors le code-barres
The page at http:/Awww.myschool. lu says: % de la carte de

12

éléve. Ainsi, il visualisera
e scan code uniguement les préts de cet enfant.
En cliquant ensuite sur l'icéne g O le
! | livre emprunté disparait de la liste car il
[ o ][ concel | est considéré comme retourné dans la
bibliotheque.

Il est possible de consulter la liste des préts @ soit en incluant, soit en excluant les
livres déja retournés.

Les fleches [a [# © permettent de classer par ordre alphabétique, numérique

ou chronologique les préts.

Licone permet de générer une liste des livres en retard de |'utilisateur concerné
(au format PDF), c'est-a-dire les livres dont la date de retour est dépassée.

Licone du réveil a permet d'envoyer par courriel un rappel aux retardataires.

Bien entendu I'administrateur peut tout comme I'éléve faire une recherche pour retrouver
un livre précis (détails voir sous 4.3.).

Lo Www.myschool.lu
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MODE D’EMPLOI : myLibra

7. Opinion du lecteur
=3 Lelecteur a la possibilité de rechercher des informations sur le livre en cliquant sur les
logos " de Google, mySchool! ou amazon et il peut évaluer @ |e livre en donnant son avis.
Il suffit de cliquer sur la phrase l'invitant a donner son opinion.

Mots-clés: roman épistalaire, 2e guerre mondiale,
problématique juive,

Langue: Francgais
Catégorie: Foman frangais

Exemplaires
disponibles: Q)L

Code a barres personnalisé Cote Coiit Site

Rechercher plus d'informations sur ce livre ...

Google Coogle amazon
1 personnes ont déja emprunté ce livre.

+ - . . . -
@ Soyez le premier/la premiére i évaluer ce livre!

Il ne faut pas oublier d'attribuer une appréciation chiffrée de 1 a 5, cing étant
le meilleur score, avant d'enregistrer en cliquant en haut a droite sur Sauvegarder.

disponibles:

Code i barres personnalisé Cote Coiit

Score: i5 E,V:

Evaluations: Ce livre est génial parce qu'a travers |a lente dégradation
d'une amitié on pergoit |a perversité du régime nazi. A
lire absalurmnent riais pas avant 16 ans,

=3 Tout de suite I'évaluation apparaitra sur la fiche du livre. Chaque lecteur a le droit de
rajouter ! son opinion, ce qui est intéressant pour tous ceux qui souhaitent par la suite
emprunter le livre.

On peut bien entendu supprimer ou modifier ¥ ses propres commentaires.

1 personnes ont déja evalué ce livre. ;Zz Evaluer ce livre

Yrirfrirdr Kneip, Madine, 17/03/2010

Ce livre est génial parce qu'a travers |a lente dégradation d'une amitié on percoit |a parversité du régime nazi. A lire
abzolument mais pas avant 16 ans,

} Modifier %' _Supprimer

pace 11/22



8. Gestion des livres - configuration des parameétres

8.1. Configuration générale
En cliquant sur le licéne du stylo  # , 'administrateur de la médiathéque accéde
aux parametres configurables des différentes rubriques groupées sous Général,
Livres, Film et Audio.

Seul I'administrateur peut choisir

es parametres de la configuration générale.

Il peut les changer et les adapter a tout moment selon les besoins de 'école.
& what's new | JJ| Livres &5 Film fp Audio
sl
Général Livres Film Audio
® Configuration ® Exporter Livres ® Exporter Films ® Exporter objets audio
® Exporter préts ® Colonnes aptionnellzs ® Colonnes aptionnellas #® Colannes optionnellas
® podifier 'image d'en-téte ® Gestion des catdgaries
* Courriglz de notification ® Gestion des auteurs
® Securité ® Gestion des éditeurs
® Générer codes 4 barres des utilizateurs ® Gestion des sites
.
8.1.1. Configuration

Configuration

Fonctionnalités activées

Catalogue de Catalogue de Catalogue d'enregistrements
livres films audio

Préts Préts Préts

!Demandes de !Demandes de Barmendks de ok

prét prét

Langue par défauts

Eléments par page: 10 %

Durée de prét par défaut: jours

Durée par défaut d'une demande de

prét: heures

Actiuer scan de codes-barres d'objets a

ﬁctiuer scan de codes-barres des utilisateurs

Démarrer avec: Mouveaux articles %

1. Il sagit de préciser d'abord les fonctionnalités quon souhaite activer c'est-a-dire rendre
visibles et accessibles aux utilisateurs de la médiathéque.

=32. Apparences: pour l'instant seul I'apparence classique existe.

=33, Selon le public visé, le gestionnaire choisit la langue véhiculaire du site a savoir
luxembourgeois, allemand, anglais ou francgais, cette derniere étant la langue par
défaut.

4. |l définit aussi le nombre d'éléments qui s'affichent par page: 10, 25, 50 ou 100.

=25, llestimportant également de préciser la durée du prét, de la demande de prét,
d'activer le scan des codes-barres aussi bien des livres, films ou documents audio que
ceux des éléves ou enseignants qui empruntent ces objets. En dernier, il faut définir la
rubrique qui s'affiche en premier lorsqu’un utilisateur rentre dans la bibliothéque, soit
les nouveaux articles, soit le catalogue, soit la fonction de la recherche.

[ oo e o o ______________________________________Www.myschoollu |
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mode d'emploi |myLibrary| 06.2010

Exporter préts
En cliquant sur Exporter préts, un nouvel écran qui demande si l'on souhaite ouvrir ou
sauvegarder les données des préts dans un fichier Excel souvre. Aprés avoir choisi, il faut
cliquer sur OK.

Général

Configuration
Exporter préts
Madifier l'irmage 4
Courtiels de notif]
Securité

Générer codes a

syright @ MEMFR / CTE

Livres

® Exporter Livres

Film

® E.porter Filr

Opening myLibrary Demo.xls

‘ou have chosen to open

& myLibrary Demo.xls

which is a: Feuille de calcul Microsoft Excel
Fram: htep: S, rvyschool. lu

‘What should Firefox do with this file?

Microsaft Office Excel {default) R

() Save File

[] Do this automatically For files like this From novs on.

l

Ck

l [ Cancel l

Il peut en effet s'avérer utile de traiter les préts sous Excel ce qui permet différents classements
voire méme des statistiques. A noter que les données des colonnes sont préprogrammeées.

Microsoft Excel - mylibrary Demo-8 [Lecture seule]

IE_] Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  Outils  Données  Fenétre 2
RN R =R AR R A RS- RS R T RN
KA - b
A | B | ¢ | Do | E | F | & | H | [ |

1 |UWtilisateur Classe Titre de I'o Type de I'o Cote Code a barDate débutDate fin  Date retour
. 2 |Leesch, Chr- 1984 Livre fioo14 12/09,/2006 10/10/2006 |06/11/2007 15:5¢
| 3 |Weber, ClaL- 1954 Livre boo15 02/07/2003 30/07/2009 020772009 15:5;
4 |Weber, ClaL- Das grofZe FLivre 14/04/2010 12/05/2010 |21/04/2010 09:0(
5 |DEVELTER - ‘Euthanasie' Livre 1820020001 06/11/2007 04/12/2007 01/0272008 14.3¢
B |DEVELTER - ‘Euthanasie’ Livre 16820020001 23042007 | 21/05/2007 | 16/05/2007 1521
7 |Kneip, Madi- Incannu a C Livre i B6002 17032010 14042010

8 |Kneip, Nadil- Mystic River Film 28042010 1 26/05/2010
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8.1.3. Modifier 'image d’en-téte
@ what's new | || Livres &, Fil IIestttes simple d,e‘chafwgerllma.g.e
d'en-téte de la médiathéque, mais il faut
I'avoir préalablement enregistrée sur votre

Général Livres ordinateur.

® Configuration ® Expc .

® Exporter préts e ool Onlarecherche sur son ordinateur en

® raodifier lirnage dlen-téte ® Gt . . L.

® Tourrials de notficstion » se=t  Cliquant sur Browse, puis on la choisit en
[ ] [ ]

Securité

Gest . .
~=' lasurlignant et en cliquant sur Open.

Maodifier I'image d'en-téte

Uploader nouvelle |

i Sass Uplaader |

Laak ir: | 1) Sample Pictures hd | €] % i T
— [ Etue ks
@ |5 sunset
My Fecent . er lilies
Documnents L*j Winker
?—-_.
[
Desktop

Fdy Diocuments

My Computer

File name: |Watel liliez b | I Open l

MyNetwork | Files o pe: &l Fles v| [ Cancel |

Madifier I'image d'en-téte

Uploader nouvelle | |[ Browse.. ]

image: Uploader I

=3 Surle prochain écran,
il faut cliquer Uploader
pour faire apparaitre
l'image. On peut la
redimensionner ¥ a ce
moment-la, en gardant
les proportions ou non.
Bien entendu, on peut
également supprimer @
I'image si l'on estime sétre

Largeur: 200

Hauteur: 1350

Garder Proportions

trompe. En C||quant sur
Redimenzionner | @ |5
Sauvegarder @, limage
apparalt comme en-tete
N Supptirner Irnage L. .
de la médiatheque.

[ mode demplo
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8.1.4. Courriels de notification

Courriels de notification

- re———— €S courTiels de notification permettent d'automatiser une
partie de I'échange avec les utilisateurs de la médiatheque en

Madifier Matification: =15

el de retour de livre = utilisant certains parametres prédéfinis. Il s'agit de variables

Fappel de retour de livre

Activation de demands de prat de livre comme par exemple |'utilisateur, le livre emprunté, les dates du

Rappel de retour de livee

Rappel de retour de film
Activation de demande de prét de film
Fappel de retour d'audio soit on les tapant, soit en effectuant un simple copier/coller.

Activation de demande de prét d'audio

prét... qui sont mis a disposition sous accolades que l'on utilise

Moien {Loan.User},
Bréng w.e.g. d'Buch {Book.Title} eram.

Le gestionnaire a le choix entre 2 types de courriels, a savoir

le rappel (d'un livre, d'un film, d'un document audio) et
I'activation de la demande de prét (d'un livre, d'un film, d'un
document audio). Bien entendu, le choix de la langue de la
lettre est libre. Lenvoi des courriels n'est pas automatique, mais
doit étre initié par I'administrateur a partir de I'¢cran de gestion
des préts (voir 6.).

Variables disponibles
{loan.StartDate} Date début

{Lloan.EndDatel Date fin
{Book. Title} Titre du livre

Code i barras

{Book Code} personnalisé

Mom de

doem e I'utilizateur

{Loan Userclass) Clasze
{Book.Author) Autaur

{Portlet. Mame} Mom du portlet

8.1.5. Sécurité

[ mode demplo

A cet endroit, il est possible de définir et d'ajouter des utilisateurs ou groupes d'utilisateurs
ayant des droits de gestionnaire de la médiatheque. Ensuite, il faut cocher jusquou vont
leurs droits.

Général Securité
® Configuration
® Exporter préts . 4 _ -~
. v ' Recevoir des Faire des o +ﬁ
: goojrl'i::[sl tl:lrzigoeti\é:i‘cea: Terer notifications par email préts demandes de prét préts articles Ajouter
® Securité .
e Ad trat

® Générer codes & bar ﬁﬁ roinistrators Il I~ ¥ I "
Group
ﬁﬁ rmylibrary derno D x

admins

Toute la communauté scolaire, c'est-a-dire tous les emprunteurs potentiels de livres, de films
ou de documents audio sont a activer pour les préts © @ et éventuellement pour la réception
de courriels  si |'établissement décide de les automatiser.

Les fonctionnalités Faire des préts ¥ et Modifier articles © sont réservées aux administrateurs
de la médiathéque. Pour rajouter un utilisateur, il suffit de cliquer sur Ajouter ©, un nouvel
écran souvre ¥ et le plus simple est d'y faire une recherche. Afin d'éviter des confusions

dues a d'éventuels homonymes du genre

Jean Schmit, il est conseillé de rechercher Sﬁo‘iftf:"e" utifisateurs et | ok | nnuler
I'utilisateur par son login mySchooll.
p g y Rechercher : | I objet quelcongue ¥ |

Insistons cependant qu'il est rare d'ajouter
un seul utilisateur, car en principe, les

. . =] E‘Admin Cbjects Directary

administrateurs et les utilisateurs
o [ répertoire Actif

font partie d'un groupe.

Sélectionner utilisateurs et groupes

E Adckivity Service

1522



8.1.6. Générer codes-barres a des utilisateurs
En principe, tous les codes-barres des éleves et des enseignants existent et se trouvent sur
leurs cartes respectives. Il suffit donc de rechercher et de cocher les utilisateurs concernés par
un prét et de cliquer ensuite sur Exporter. Les codes barres sont alors générés sur l'ordinateur
et peuvent étre imprimeés grace a une imprimante Dymo.
Cette fonctionnalité est utile si
d'enseignants.

‘école souhaite imprimer ses propres cartes d'éléves ou

Général Générer codes a barres des utilisateurs ™ Exporter )% Ferme
® Configuration
® Coporter préts
* podifier I'image d
7 Reumials do neE Da Silva, Carlos (DaSCa250, )
® Securité i .
® Séanérer codes 3 b Kneip, Nadine (KneMaZz4z, )

Leesch, Chriz (LeeCh133, )

Mauray, Frédéric (MauFrd434, )
spuright @ MENFR f CTE Meder, Charles (MedChz1s, )
Weber, Claude (WebCI1253, 1]

Weailer, Daniel (WeilaZ7?7, ]

oooooooodd

Wais, Frank (weifr239, )

8.2. Configuration des livres

8.2.1. Exporter des livres
Exporter des livres signifie exporter la liste de tous les livres répertoriés sur une liste Excel.
Tous les parametres encodés (cf. 3.1.) s'y retrouvent et I'administrateur peut traiter ces
données comme bon lui semble et selon les nécessités de école.

what's new Livres &5 Film Audio
@ il =%

Général Livees Opening mylLibrary Demo.xls L

® Configuration ® Euporter Livres
® Exporter préts * Colonnes optionnelles | oy have chosen ko open
® pModifier l'image d'en-téte ® Gestion des catégories
® Courriels de notification ® Gestion des auteurs E._] myLibrary Demo.xls
® Securité ® Gestion des éditeurs L } X
® Génédrer codes 3 barres des utilisateurs ® Gestion des sites whichis & Feuille de caleul Microsoft Excel
From: http: e, myschool.lu
What should Firefox do with this file?
Copyright & MEWFP / CTE Portail éléves | P @ Microsoft Office Excel (default) A
() 5ave File
[] Do this automatically For Files like this from now on,
[ |~ | B | ¢ | 0o | E | F | 6 w0 | J|lk|[L[M|] v [ o [P |a| r [ 5 | 17 | U |
1 |Auteur Titre Editeur ISBN Code a barSupport  Politique d EAN Langue Année ISSN Cote Site Collection Collation Pages Divers DescriptionMots-clés Catégorie Evaluation
Hardcastle, Mantalas Ef Ravensburg'3473519138 A emporter Roman jeun-/A
Ostran, hla Siegesschle Arena 34010175993 A emporter Roman jeun 1/5
| 4 |Junge, Male Angst umn I Ravensburg3473519200 A emporter Roman jeun-/A
|5 [Lovell, Jims Apollo 13 Goldmann 34224295986 A emporter Roman ciné-/5

Comme mentionné sous 8.1.2., il peut s'avérer utile de traiter les préts sous Excel. En effet,
différents classements voire méme des statistiques sont possibles.
A noter que les données des colonnes sont préprogrammeées.

Lo Www.myschool.lu
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MODE D’EMPLOI : myLibrary

8.2.2. Colonnes optionnelles

Ladministrateur définit
quelles données sont
activées et donc visibles
pour l'utilisateur au niveau
du catalogue, du détail

du livre et de la recherche
(cf.3.1).

Colonnes optionnelles % sauvegarder & Annuler

Colonnes Catalogue Détail du livee Recherche

Editeur D

ISBNM

=
=
=

Code 3 barres personnalisé

[l
Q]

Site

=

EAN

Support

E E
[0 0 8 T o S

Langue

=

Maots-clés

&
[

IS

=

Cote

Collection

E E
O 0o

Année de publication

=
&

Callation

[0 0 5 5 o 5 A

=
O

Codt

Q]

Pages

=

Cescription

=

Divers

Q]

Politique de prét
Evaluation
Catégorie

Préts

[0 0 8 o A
=

8.2.3. Gestion des catégories

L'administrateur décide quelles catégories sont nécessaires pour classer les livres. Il peut

en créer autant que souhaité en tapant la nouvelle catégorie " dans le cadre prévu a cet

effet, puis en cliquant sur le signe +. Les catégories sont affichées par ordre alphabétique.
Le nombre de catégories
créées s'affiche en cliquant
sur Afficher .

X Fermen

Gestion des catégories

Calligraphie

CD Rom

Céramique

Chemin de fer
Chimie

Cinéma

Circuits électroniques
Clirmatalogie

Caollection jeunesse

Communication et information

Composants électroniques

Condition féminine
Construction

Contes et mythologie

&
e
&
&
e
&
£
e
e
£

Bien entendu, il est
possible de supprimer @
une catégorie en la
sélectionnant mais
seulement tant qu’aucun
livre n'y est attaché.

Le stylo @ permet de
changer la dénomination
d’'une catégorie.
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MODE D’EMPLOI : myLibra

8.2.4. Gestion des auteurs
La gestion des auteurs fonctionne de la méme fagcon que celle des catégories (cf. 8.2.3.).

Gestion des auteurs

=
=]
c
=
m
I
c
+

» Supprimer Afficher: | 251-275

26-50

51-75

Bizgel, Paul F&-100
101-125
Bieniek, Christian 126-150
151-175
Biesty, Stephen 176-200
201-225
Biesty, Stephen/ Platt, Richard 226-250

Biewer, Jos 27e-

201-3235
Bilitza, Karl-Heinz FE6-350
351-375
Bilzer, Bert 376-400
401-425
Binas-Holz, Ante 42E6-450
451-475
Binghar, John 476-500

Birch, Baverly

||:||:||:||:||:||:|D|:||:||:|n

8.2.5. Gestion des éditeurs
La gestion des éditeurs fonctionne de la méme facon que celle des catégories (cf. 8.2.3)

Gestion des éditeurs

=
=]
=
=
[}
w
=
+

X Supprimer
Mem
Dictionnaires Le Robert

Diezterwag

Digital Publishing

Diagenes Taschenbuch

Dorling Kindersley

Doubleday & Cormpany, Inc

Dpunkt Verlag

Droernersche Werlagsanstalt Manchen

dtu

dtv varlag

IDDDDDDDDDDE
[ A T

8.2.6. Gestion des sites
La gestion des sites fonctionne de la méme facon que celle des catégories (cf. 8.2.3.).
Il peut s'avérer important de créer différents sites, notamment dans des écoles gérant les
livres dans différentes salles ou divers lieux.

Gestion des sites % Fermer
Mouveau: |Schoulzall B + x Supprirner

|:| Annexe 1

[l

[

Annexe 2

Main site
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Configuration des films
La configuration des films suit le schéma de celle des livres (cf. 8.2.).

Exporter des films
Exporter des films signifie exporter la liste de tous les films répertoriés sur une liste Excel.

Tous les parametres encodés (cf. 3.1.) s'y retrouvent et I'administrateur peut traiter ces

données comme bon lui semble et selon les nécessités de I'école.

(& what's new | Flll Livres §¢ Audio

Opening myLibrary Demo.xls @

&3 Film

GéEnél o have chosen bo open Film
- ; ® Euporter Films
r & myLibrary Demo.xls ® Colonnes optionnelles
: whichis ai Feuille de calcul Microsoft Excel
r From: htkp:f e mvyschoal. o
«
‘What should Firefox do with this file?
i i | Microsoft OFfice Excel (default) b
Copyrigh O save File priail &cole fondamentale | Por
[] Do this automatically Far files like this Fram now on.
I CF l ’ Cancel ]

£l Microsoft Excel - mylibrary Demo [Lecture seule]

E_‘] Eichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  OQukls  Données  FepStre 7

NN RERE I RN N RS A RN = A T N N - HLLE s -6 7 S|IEE
1118 - ]
A [ B ] ¢ I D [ E ] F [ & ] H ] | [ J I K] L [ M

1 |Titre Support Paolitique de EAN ISBM Réalizateur Participants Editeur Synopsis  Mots-clés  Durée Genre Evaluation
2 |Das Bewusstsein des [DVD | A emporter 4014270188425 135 min.  Action -5
3 |Rock Star [UKIMPORTDYD A emporter 7321900213271 Stephen He Mark Wahlberg; Jennifer Aniston 102 min.  Action -5
4 |Rock Prafile [UK IMPODYD A emporter 5014503170127 Jarnie Theakston; David Walliarns 281 min.  Action -5
5 |Eddie Cochran- At "ToDVD A emporter 4000127200020 0 min. Action -fa
6 |Der Kanig der Lawen - DWD A emporter "401 1846012601 Roger Allers; Rob Minkoff 85 min. Action -5
7 |Der mit dem Wolf tanzt DWD A emporter "4019236401044 Kevin Costn Kevin Castner, Mary MeDonnell 240 min.  Action -5
8 |Shakespeare in Love CDWD A emporter "4030521299368 John Madde Joseph Fiennes; Gwyneth Paltrow 119 min.  Action -5

9 [Harrw Potter und der StOD A ermporter 7321921226595 Chris Colurr Daniel Radcliffe; Alan Rickman 146 min. | Action -/

Comme mentionné sous 8.1.2,, il peut s'avérer utile de traiter les préts sous Excel. En effet,
différents classements voire méme des statistiques sont possibles. A noter que les données
des colonnes sont préprogrammeées.
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8.3.2. Colonnes optionnelles
Ladministrateur définit quelles données sont activées c'est-a-dire sont visibles ou
‘recherchables’ pour I'utilisateur au niveau du catalogue, du détail du film et de la recherche
(cf.3.1).

Colonnes optionnelles i Sauvegarder @& Annuler

Colonnes Catalogue Détail du film  Recherche
Matigre I:‘ D

EAM

B =

ISBM

X

Farmat d'image

&

Support
Version

Farmat du zan

OoooOooOooQgao
& OO0

Année de production

O

Féalizateur

=
=

Participants

=
ooooooooood

O O

Editeur

Configuration

(W]

Mots-clés

O O
=
O O

Synopsis

&

Matariel didactique

&
&
&

Langues

=
=
=

Durée

X

Ré&férence

&

Code 3 barres personnalisé

Site

O &
Ooonon.

Politique de prat

OOoooOooOoond
=

Préts

=]
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8.4. Configuration des documents audio
La configuration des documents audio suit le schéma de celle des livres (cf. 8.2.) et des films
(cf. 8.3.).

8.4.1. Exporter des objets audio
Exporter des objets audio signifie exporter la liste de tous les documents audio répertoriés
sur une liste Excel. Tous les parameétres encodés (cf. 3.1.) s'y retrouvent et I'administrateur peut
traiter ces données comme bon lui semble et selon les nécessités de I'école.

Livres Film Audio

® Exporter Livres ® Exporter Films ® Exporter objetzs audia
) ) ® Colonnes optionnelles
Opening mylibrary Demo. xls E

‘ou have chosen bo open

& myLibrary Demo.xls

which is & Feuille de calcul Microsoft Excel
From: http:f v, myschoal.lu

What should Firefox do with this file? L | enol et | A
(%) Open withi | Microsoft Office Excel (default) h
() Save File

[] Do this automatically for Files like this from now on.

[ [l 4 ] [ Cancel ]
| A | =] [ ¢ | D | E| F | ] | H | ] J | K | L | Il | i
1 |Artiste  Titre Label RéférenSuppiDurée Mat, didactPolitique d EAN ISBN Code barre Site  Motsclés Evaluation
2 |MC-ZSolar As de Piguedigmu | 321456 CD 53 oui a emprunter J2-52-4774 3|rap, hiphop =™

Comme mentionné sous 8.1.2., il peut s'avérer utile de traiter les préts sous Excel. En effet,
différents classements voire méme des statistiques sont possibles. A noter que les données
des colonnes sont préprogrammeées.

8.4.2. Colonnes optionnelles
Ladministrateur définit quelles données sont activées c'est-a-dire sont visibles ou
‘recherchables’ pour I'utilisateur au niveau du catalogue, du détail du document audio et de la
recherche (cf. 3.1.).

Colonnes optionnelles & Sauvegarder @& Annule
Colonnes Catalogue Audio Detail Recherche
Support D D D
Matériel didactique
Label F F F
Référance F F F
Description 0
Mots-clés F F F
Genre D D
Matigre F F
Langue 0 0

[ oo e o o ______________________________________Www.myschoollu |
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MODE D’'EMPLOI : myLibrary

9. Mot dela fin
Toute I'équipe de mySchool vous souhaite un plein succes dans la gestion de votre
médiatheque scolaire.

10. Notes:

pPAGE 22/22



	left: 
	Page 2: Off
	Page 3: 
	Page 4: 
	Page 5: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 8: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 12: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 17: 
	Page 18: 
	Page 19: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 22: 

	right: 
	Page 2: Off
	Page 3: 
	Page 4: 
	Page 5: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 8: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 12: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 17: 
	Page 18: 
	Page 19: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 22: 



