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1 A SAVOIR AVANT DE COMMENCER

1.1 Concernant ce manuel

® NOTE:

Ce manuel est destiné aux bibliothécaires bénévoles de la bibliotheque "La chouette"
(bibliotheque municipale de Varzy). Vous étes libres de I'utiliser suivant les conditions
indiquées a la fin de ce document.

Certaines captures d’écran ont été faites avec la base de formation « Tchou », entendez « La
chouette » lors de la lecture.

On parle parfois de « carte » lecteur, entendez « compte » lecteur.

1.2 Présentation de Waterbear

Waterbear est le premier logiciel de gestion de bibliotheque professionnel (SIGB) totalement
libre, gratuit et accessible en ligne. Cela veut dire qu'il suffit d'un ordinateur relié a Internet
pour vous inscrire et disposer en quelques minutes d'un logiciel de bibliotheque proposant
toutes les fonctionnalités dont vous avez besoin : catalogage, prét, retours, réservations,
transits, échanges avec la Bibliotheque Départementale, revues (périodiques), acquisitions,

statistiques...

Le site officiel de Waterbear est disponible ici : https ://waterbear.info
Ony trouve notamment la documentation et les vidéos de formation.

On peut discuter et obtenir de l'aide ici : https://indexmailwaterbear.wordpress.com
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® NOTE:

e |l n'y a aucune donnée de la bibliotheque enregistrée sur le disque dur du PC de la
bibliotheque.

e Par sécurité, la base en ligne est sauvegardée quatre fois par semaine. En cas de
probléme, on peut demander la restauration d’'une sauvegarde.
e On peut travailler de nimporte quel poste, y compris a la maison, et en méme temps

que plusieurs autres utilisateurs.

1.3 La base Waterbear de la chouette

Toutes les données de la bibliothéque sont hébergées a I'adresse suivante :

https://new.waterbear.info/bib.php?metawb_site=la_chouette
1.4 Qui utilise Waterbear ?

L'accés a Waterbear est réservé exclusivement aux gestionnaires de la bibliotheque (bénévoles).

Les lecteurs ont acces a la base via le site https ://new.mabib.fr/la_chouette sur lequel ils
peuvent chercher des documents (livres, revues...), prolonger des emprunts et faire des

réservations.
Le compte bénévole : C'est le compte qui doit étre utilisé au quotidien.

Le compte administrateur : ce compte donne accés a une multitude de parametres sensibles.
Il convient de n'utiliser ce compte qu‘en cas de réelle nécessité, et en prenant toutes les
précautions de rigueur (tests préalables sur une base martyre indépendante).

1.5 Les dates

Dans Waterbear, les dates sont représentées au format ISO 8601, pour faciliter le classement :
'année en premier sur 4 chiffres, puis le mois sur 2 chiffres et enfin le jour sur 2 chiffres,
séparés par des tirets (du 6).

Exemple : le 4 mars 2025 donne 2025-03-04
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1.6 Base de formation

Nous avons demandé la création d'une base de formation, en supplément de la base « la
chouette ». Cette base est a votre disposition a I'adresse suivante : https://new.waterbear.info/bi
b.php?metawb_site=Tchou

(identifiant et mot de passe disponible aupreés de I'administratrice de WB)

Cette base est totalement indépendante de la base de la chouette, vous pouvez vous y

entrainer sans crainte.

1.7 Site de la chouette

Au logiciel Waterbear de la chouette est adossé un site destiné aux lecteurs :
https://new.mabib.fr/la_chouette

Les lecteurs se connectent avec leur numéro Waterbear (Lxxxxx) et leur date de naissance au
format aaaa-mme-jj (Cf. 1.4. Les dates) en guise de mot de passe.

lls peuvent chercher des livres présents a la bibliotheque, prolonger des emprunts, faire des
réservations. C'est également un blog qui pourrait servir a la communication autour de

I'actualité de la bibliotheque.
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2 CONNEXION A WATERBEAR

Adresse de Waterbear : https://new.waterbear.info/bib.php?metawb_site=la_chouette

Connexion simplifiée (provisoire) : https://bibli.dynvé.net

benevole
sSEssEsEES

o

Quel que soit I'endroit ou vous étes dans Waterbear, on peut revenir a tout moment sur la page

d’accueil en cliquant sur la petite maison.

[ | | Administration  Statistiques Traitemernts ‘? MetaWalerbear  migrer vars Walerbsar
Rechercher  Cataloguer ‘
|

prét - inscriptions catalogage

= faire du prét = livre

> nouveau lectaur =CD
= chercher un lecteur = DVD
> jen

l revues
= réceptionner les revues

chercher un document

= recharche
> par lot de codes barres > nouvelle revue
= par lot dISBN » chercher une revue
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3 FAIRE DU PRET
Sur la page d'accueil, cliquer sur « faire du prét ».

Admywatration  Stebsbgues  Traitements |?‘ MetaWslerbear  migrer veve Walerhear
Recherchar  Calsloguer

prét - inscriptions

= faire du prat
ittt —
= charcher un lecteur

chercher un document revVLUes
|
= recherche = réceptionner les revues
- = par lot de codes barres = nouvelle revue
. = par lot d'1SBN = chercher une revue
() ATTENTION :

Pour ne pas fausser les statistiques, merci d'enregistrer les emprunts adultes sur une carte

adulte, et les emprunts enfants sur une carte enfant. Chaque membre de la famille peut
étre inscrit.

3.1 Identification du lecteur
Dans la zone verte, taper :

e Soit le numéro du lecteur si on le connait

e Soit les premieres lettres du nom de 'emprunteur, puis cliquer dessus lorsqu'il apparait.

3.2 Prét

Une fois le lecteur identifié, scanner le code-barres de I'exemplaire a emprunter. Les livres
s'ajoutent dans le tableau au fur et a mesure de la saisie.
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~|  Administration  Statstquss Tratemsnts  Rechercher Catslogusr

E 3 <

Famille
- Hétlime DUMONT [LODD3S) f nb nb nb rés:
“11 Rue des Forges - 58210 Varzy N prits  retards  résas  dis)
* Ahonnament : Béndvole Quota © |limitd jusqu’au 2124-08-02 1 ;| Helime DUMONT
Solds - L [Loonaz) T e N
rafours I| Réservations
sup. | cab lifre: sechon  biblolhéque  cole préfé e drendre e - rappsl
=) 2414420002 Akira Kurosawa Adulte  Lachoustte FHUREK 2025-01-24  2025-06-23 &

(® ATTENTION :

On ne doit pas préter un livre réservé par une autre personne, ou livre réclamé par la
Bibliotheque Départementale.

3.3 Messages : Ce document ne peut étre préte

undefined

Ce document ne peut &tre prété

e

(® ATTENTION :

Il ne faut pas préter ce livre. Il faut cliquer sur refuser et mettre le livre de c6té (premiére
étagere de la déserte).
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4 RETOURS

4.1 Retour de documents

Cliquer sur l'icbne « lecteur » a gauche, puis sur l'onglet « retours ».

g

)
a
L]

Une nouvelle fenétre s'ouvre. Dans la partie en rouge, scanner le code-barres de I'exemplaire a

rendre.

@ E
®

mprunteur Famille
lene DUMONT (LODD33) g nh
1 Rue des Forges - 58210 Varzy | em pré
: Abonnement : Béndvole Quota : Ilimité jusqu’au 2124-08-02 ' Héléne DUMONT
! Solde : 0 { (L00033) 1
I ervations
sup. titres seclion  bibliothégue  cole prété e

Le livre rendu apparait dans le tableau.

On peut enchainer les retours, méme avec des lecteurs différents.

4.2 Retour de documents en retard (prolonger un prét)

Quand un lecteur a dépassé le délai de retour d'un document, le message suivant apparait :

Ce lecteur a des documents en retard

|‘ ‘Remser‘
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Il est possible de prolonger un prét en cliquant sur I'icéne calendrier dans la colonne "a rendre
le":

Iim retours | Réservations

sup. cab titre section bibliothéque cote prété le a rendre le rappel
La 2026-05- .
=] 00232203 Et soudain tout change Adulte chouette LEG 30 2026-06-29 ©
" 2833370C Le dico des chiens Jeunessi Ic'ﬁ ouette ‘lu’gils'? 5326'05' ZGZE-Gﬁ-m
p—

Le nombre de prolongations par exemplaire est mis a jour.

Exemple : ci-dessous, le CD a été prolongé une fois, le livre trois fois :

Rondes et comptines des 4 La ] 8.11 2026-07- 2026-07-24 [&
3114300¢ saisons Jeuness chouette SCH 09 1

— . La 2026-05- 2026-07-27 &
42844500 Bonsoir Lune Jeunessi chouette | BRO B 13 3
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5 RESERVATIONS

5.1 Réserver un livre a la demande d'un lecteur

Aller sur la fiche du lecteur (comme pour un prét), puis cliquer sur la « clé + »

O Jmamm Statistiques  Traftements Rechercher Cotaloguer bogg

B & @ l | & 28 B

Famille
& | paniel sazerar woo0s3) o nb
: 11 Rue des Forges - 58210 Varzy ; ;. nom préts
ﬁ ' Abonnement : Adulte Quota : Usager jusqu'au 2124-07-08 I
' Solde : 0 © ! Daniel SAZERAT .
: ! (LODDS3)

Une nouvelle page s'ouvre. Un numéro de réservation est attribué automatiquement au lecteur
(ici 87). Il ne faut pas le modifier.

] |Adrru'um:mﬂ'm Stutistigues Irdﬁunmﬂ‘ndur:hrﬂambgwi?

BE & a | |

m Documlnt: |
& Lecteur : |E? |
Bib. :
. "
i | Reserver
o

Il faut saisir le titre de I'ouvrage a réserver et le sélectionner dans la liste déroulante, méme s'il

n'y en a qu'un.
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E & & | |

54 | Document :

f Maha

o Lectaur ! Grands reporters : Les Films du prix Albert Londres / Christophe de Ponfilly. - Editions
— Le Taj Mahal au clair de lune : roman 7 Christian Petit. - Fayard impr. 2006

— | Bib.: Maharajah / Miranda Carter. - Cherche midi DL 2017

- — Mahaut de Courtenay : 1188-1257 : comtesse de Nevers, Auxerre et Tonnerre f Hubert

Sélectionner la bibliotheque, puis cliquer sur réserver.

@ Document :
|-125T : comiesse de Nevers, Auxerre et Tonnerre / Hubert Yerneret. - ad.

& Lecteur :

Bib. :

=)

Pour vérifier que la réservation est bien faite, retourner sur la fiche du lecteur et aller dans
'onglet « Réservations ».

E & 2 | & & B
I

o &

Emprntewr ___________________________________________  Fm;mia

: Daniel SAZERAT (L00093) nb

11 Rue des Forges - 58210 Varzy : . nom pré
B3| : Abonnement : Benevole Quota : lllimite jusgu'au 2124-07-08 ' :

' Solde: 0 || Daniel SAZERAT 2

g roooesy
o4

Préts | retours | Réservations

E sUp. gtat titre créde le  jusqu'ow  hib. de dest. | exe. affecté  aff

o X Mahaut de Courtenay / Hubert  2026- 2026- La

B enrayo
Verneret 02402 05-13 chouette

5.2 Annuler une réservation

Pour annuler une réservation, il suffit de cliquer sur la croix rouge.
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sup. Etat titre crééele  jusqu'au  bib. de dest.

ahaut de Courtenay ubert = = a
ﬁ en ra h de C / Hub 2026 2026 L
v
erneret 02-02 05-13 chouette

5.3 Mettre de coté les livres réserveés

(® ATTENTION :

Les livres réservés doivent étre sortis au préalable des rayons (en début de permanence de
préférence), et mis de cété. Il en va de méme lors du retour d'un livre réservé.

Dans le menu « Rechercher / réservations ».

|| | Administration  Statistiques  Traitements  Rechercher Cataloguer | 7 MetaWaterbear migrer vers Waterbear

—1 Documents
1 Titres de séries

Editeurs

E Titres de revues

j_ i i Exemplaires

' rét - inscriptions catalogage

P P Auteurs 9ag

o > faire du prét Sujets > livre

- > nouveau lecteur Dewey >CD

E > chercher un lecteur Collections >>L‘|:\m

Abonnements (revues) R

b Lecteurs
chercher un document i revues
E > recherche réservations > réceptionner les revt
> par lot de codes barres e e = nouvelle revue
> par lot d'ISBN Palements > chercher une revu

> Revuas an retard

LIS

Sur la ligne état, choisir en rayon, puis cliquer sur la loupe.

ﬁj Liste Matice Paniers
2
[~

Y P
:m v état: 1 := "] &n rayon = xm \nl
) e ) E %18
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On obtient la liste des livres réservés avec les lecteurs qui en ont fait la réservation.

5.4 Pour les livres déja prétés

Lors du retour d'un livre réservé, un message indique que le livre est réserve, et par quel
lecteur.

Il faut noter le nom du lecteur sur un papier qu’on insere dans le livre, ce dernier est ensuite
mis de coté.

Q ASTUCE:

La réservation d'un livre (en rayon, prété, ou déja réservé), peut se faire par le lecteur, sur
le site de la Chouette : https://new.mabib.fr/la_chouette.
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6 FAIRE UNE RECHERCHE

6.1 Recherche simple

Sur la page d'accueil, cliquer sur « chercher un document » puis « recherche».

prét - inscriptions catalogage
*» taire du pret = livre
= nouvean lecteur >CD
* chercher un lecteur : = DVD
= jau
i ':.r i =
chercher un document revues

BE

= nouvelle revu
> par lot d'1SBN > chercher une

> Revues en 1
= Abonnems

Dans la page qui s'ouvre, on a une liste de critéres de recherche déja disponibles (tous mots,
année d'édition, type doc, section...).

On peut en supprimer en cliquant sur la croix rouge en bout de ligne : *

On peut en ajouter en cliguant sur le « + » vert :

GG Liste | Riotice | Paniers

o

|g| w | tous mots confient mols « | Mievre | x m ﬂ
lat  «| année dédition : = v | x m ﬂ
|al v| type doc contient mots vl = "|x m ﬂ

e On peut arranger l'ordre de traitement des champs de recherche:

e Achaque critere, en début de ligne, est associée une condition : et, ou, sauf
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e Un critere laissé vide n'est pas pris en compte

On clique sur la loupe :les résultats sont affichés dans « notice » s'il n'y a qu'un résultat, ou
dans « liste » s'il y en a plusieurs. Dans « liste », on peut savoir si le livre est disponible ou

emprunté.

6.2 Exemple

On souhaite rechercher tous les documents qui parlent d’histoire ou de préhistoire.

Liste Motice Paniers

lmnlhnt mots |hiamlra

%X

[ contient mots |prehi5tnire

| Lancer la recherche

e On associe « tous mots - contient mots : histoire» OU « tous mots - contient mots :
préhistoire »

e On clique sur la loupe

On obtient une liste de notices (ici 18)

Maotice Paniers

i S = =, trier par ;| fitre: w | Format: =
18 notices (1) (84) 1z (%) (40) e —— Jfomati N E;JH
Imagette Titre S Auteur Editeur Collection Année

Cadet. Histoire & société

Nous, les indomptables t. 1. Comment les humains ont

: ‘Yuwval Noah Harari Albin Michel-Jeunesse - 2022
conquis le monde
Grandes images de I"histoire =
"l .
Histoire d'un os prodigieux Willlam Steig Gallimard jeunesse  Folio benjamin 1938
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6.3 Recherche avancée (utilisation des paniers)
Quand la recherche se complique, il est nécessaire de passer par un panier.

Exemple : on veut affiner notre recherche, dans les documents qui parlent d’histoire OU de
préhistoire, mais, publiés a partir de 2015.

Il faut obligatoirement mettre dans un panier la recherche précédente, puis au sein de ce
panier, chercher les documents publiés apres 2015.

Le panier permet de mémoriser un résultat intermédiaire.
Il faut :

e Créer un panier (personnel)

e Faire de ce panier le panier en cours

Relancer la recherche (histoire OU préhistoire)

Ajouter le résultat dans le panier en cours

Faire recherche : panier = panier en cours ET année d’édition >= 2015

6.4 Creation d'un panier

Pour éviter le désordre, il convient de créer ses propres paniers, dans le dossier utilisateurs. On
va dans l'onglet « Paniers », puis dans le dossier « Utilisateurs ».

Recherche | Liste | Motice
[ e sl = 3 o
T®me HESs X D |

COMITILR 2012-01-01
system 2012-01-01 Emplacement :

utilisateurs I 2012-01-1 I |
waterbear 2014-03-28

Rl o

e

(® ATTENTION :

A tout moment, avant de faire un ajout, un enregistrement, une suppression, il faut
surveiller I'endroit ou I'on se trouve.

Ci-dessous, on est bien dans le dossier utilisateur :
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Recherche | Liste | Notice m
Rt He: GX D

= retour
[ Dan 2026-02-04 Emplacement :
E N 2024-12-24
Morm :
|u1iisahaur5 |

On peut créer son propre dossier en cliquant sur l'icone dossier+. On change le nom (exemple :
Pascal) et on enregistre :

R, S B —

1 Emilacemenl :

MNom
2 Mouveau panier

En faisant retour on peut vérifier que le dossier est bien créé

Recherche | Liste | Notice

el Bak

IR, S %] —

- refour

L Dan 2026-02-04 Emplacement :

= w 2026122 T ——
Eil  Pascal 2026-02-04

Mom :

Recherche Liste | MNotice

= retour

X e[

Emplacement :

Nom :
| Pascal| |
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7 CREER UN NOUVEAU LECTEUR

(3 IMPORTANT :

Pour un enfant, il faut absolument créer un compte enfant, lié¢ a un compte d'adulte
(chef de famille).

cette information est importante pour les statistiques réclamées par le Ministere de la

culture. Ces statistiques sont attendues pour I'obtention des subventions au niveau de la
bibliothéque départementale.

7.1 Carte pour un adulte

Sur la page d'accueil, dans « prét, inscription », cliquer sur « nouveau lecteur ».

| |Adm1'nr'srra1‘ian Statistigues  Traitements  Rechercher Cataloguer

7 MetaWaterbear  migrer vers Waterbear

prét - inscriptions catalogage
: = livre
> jeu

| & e s |

chercher un document

7.1.1 identifiant (100)

Une fois arrivé dans l'onglet « description », pour générer un code-barres (numéro de lecteur :
Lxxxxx), cliquer sur la baguette magique a droite de la zone de saisie.
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| |.ﬂ-u'm.-niﬂrm Statistiques  Troitements Rechercher  Cataloguer | rebondir

@ ® H x Crr ﬂ E QD

‘b type de carte i | cane indraduelle v

| |
o - len entre cortes | Cane ALMOMMTE w
E i d bibliothéque & |La chouete -

Type de carte : ne rien changer
Lien entre cartes:

e Sjle lecteur est seul de sa famille, laisser carte autonome

e Sile lecteur vient avec des enfants, changer avec le menu déroulant pour mettre chef de

famille.

e Pour un enfant, choisir membre de famille

(O ATTENTION :

Pour ne pas fausser les statistiques, ne pas inscrire le conjoint si on sait qu'il ne viendra
probablement jamais (s'il décide de venir, on pourra toujours I'ajouter apres).

7.1.2 Identité (110)
Dan la partie identité il faut remplir le nom, le prénom, le sexe et la date de naissance.

CSP : ne pas renseigner (désactivé a ce jour)

Profession : ne rien renseigner

Classe : ne pas renseigner

Date de naissance : a saisir obligatoirement. Elle fait office de mot de passe et elle est
nécessaire pour les statistiques. Format de saisie : 2015-11-26

7.1.3 chef de famille (200)
Cette zone n'est utile que pour une carte enfant mineur. On laisse vide.
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7.1.4 Adresse (120)

Si on a créé un lecteur « carte autonome » ou « chef de famille », il reste a compléter la partie
adresse uniquement (on laisse « recherche » vide).

200 - chef de fomille P 4

120 - odfresse 1 X
. Qs merds | |
a RUMNEnD | |
q campiément o'mdresse | |
h telEphame | |
E i IElgphane pro | |
I tedéphane portobie | |
k mai | |

Acces : taper le début du nom de la rue, Waterbear vous propose la rue avec la commune. Si le
code quartier devient rouge, sélectionner dans le menu déroulant « commune » ou « hors
commune » si la personne habite hors de Varzy.

Q ASTUCE:

Sila rue n'est pas proposee, il faut saisir I'adresse sous la forme :
Rue des lilas : 58210 VARZY

Numéro : ajouter le numéro de rue.

Téléphone : ajouter le numéro de téléphone fixe, ou, si c’est un numéro de téléphone portable,
I'indiquer dans « téléphone portable ».
Mail : a compléter également afin de faciliter les relances, ou prévenir pour les réservations.

On enregistre le compte en cliquant sur la disquette avant de passer a I'onglet Gestion :

||| [anmm Stotistigues  Traitements  Rechercher Cotaloguer

B3 <&

N =

— = =
15| B
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(® ATTENTION :

Pensez bien a enregistrer avant d'aller dans 'onglet Gestion pour fixer la date de début de
I'abonnement, sinon la saisie de date sera impossible.

Ensuite, dans l'onglet gestion :

i | Adiministration  Stofistiques  Traitements  Rechercher  Cotaloguer | rebondir

B & 2 FECE T o
]
—

®

2 —
& | | 800 - Abennement x

st

8 abonnement & & | At =

B Guote = |UEHE" w

c dote de début | |

4 owdend e ————————————

Ir= b matif & | .
||EE| |
i g l

Date de début : cliquer sur le calendrier en haut a droite. Waterbear met automatiquement la

date du jour dans la date de début, et celle de fin (cent ans plus tard, c'est normal,
I'abonnement est sans limite de durée).

On ne renseigne pas la partie « Porte-monnaie » ('labonnement est gratuit).

7.1.5 message lecteur (700)
Cette partie permet de définir un message qui s'affichent lorsqu'on ouvre la fiche du lecteur.

On a quatre niveaux de blocage :

e aucun affichage (pas de blocage)
e affichage informatif : le message s'affiche juste pour info
e nécessite confirmation : on doit confirmer l'autorisation de prét

e prét bloqué : le prét est bloqué, il faut modifier le niveau de blocage dans la fiche du
lecteur pour un retour a la normale

Exemple : ici, on signale que le lecteur rend toujours ses livres en retard.
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700 - message lecteur

' a niveau de blocage & nécessite confirmation

Ce lecteur rend toujours les livres en retard

b message

A l'ouverture de son compte, on peut choisir d'accepter de préter, ou pas :

Messages ES

Ce lecteur rend toujours les livres en
retard

() ATTENTION :

e Le niveau de blocage d'un chef de famille vaut pour les comptes de ses enfants.

e Le niveau de blocage d'un enfant n'a aucune incidence sur le compte de son chef de

famille.

7.1.6 Enregistrement final

Quand tout est renseigné, on enregistre de nouveau :

|} | Administration ~Stotistiques  Traitements  Rechercher Cataloguer | rebondir

B 3 2 l

N

é
&
1l
&
]
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7.2 Carte pour un enfant mineur

® NOTE:

La carte enfant est attachée a un compte chef de famille créé au préalable.

Si le parent a déja un compte, il faut le déclarer chef de famille.

On procéde comme pour un adulte, mais on saisit juste le nom, le prénom et la date de
naissance.

Dans la rubrique "200 - chef de famille" on cherche le parent en tapant les premieres lettres du
nom.

200 - chef de famille

%9a recherche

m_
})

g@ ———

Dans l'onglet Gestion, on passe le compte en abonnement jeunesse et saisit la date de début.

description m

600 - Abonnement

a abonnement & == Jeunesse =
b guota & Usager =
4 date de début 2026-08-05

d date de fin @ 2027-08-05

On enregistre une derniere fois :
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|| | Administration  Stotistiques  Traitements  Rechercher  Cataioguer

B 3 < i

T
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8 MODIFIER UN LECTEUR EXISTANT
Sur la page d'accueil, cliquer sur « chercher un lecteur »

|Adm1'ﬂr'srmtr'aﬂ Stotistigues  Troitements  Rechercher Caotaloguer ri

MetaWaterbear  migrer vers Waterbear

prét - inscriptions catalogage

> faire du prét > livre
>CD
= chercher un lecteur = DVD

e 2] |

> jeu

o]

chercher un document

I

Entrer le début du nom de famille dans « nom complet » et sélectionner le nom dans le menu
déroulant, puis cliquer sur « Lancer la recherche ».

|Adm|mstmtmn Stotistigues  Troutemenis Rechercher Cataloguer | 7

B |

T-E : Liste | Motice | Paniers

&

H et v| codebarre: |= - | x 3 l“
) et v nomcomplet: |Dnnliemmnt5 v1 | x Tﬂ' m
w et | odresse compléte: |contient mots x ‘IH m
= et~ carte famille : [= v . x f’ L
E et~ cortes anonymes : | - masquer les cartes anonymes " x "E‘ L
||| |ancer ia recnercne | 2

S'il s'agit de modifier une famille, il faut sélectionner le nom du chef de famille.

La notice s'affiche. Cliquer sur le crayon pour la modifier.
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(| | Administration Statistiques Traitements Rechercher Cataloguer | ?

E 3 Q | l

@) 0)  romac{ s -

Code barre : LO0093

| o B

Enregistrer avec l'icdne « disquette » avant de quitter.

[ s _rens_pcns_casg

B 3 < [

N

ol
a8
GE
*i
5%
N
Ik
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9 CATALOGAGE (RESERVE AUX LIVRES
UNIQUEMENT)

Sur la page d'accueil, cliquer sur « livre ».

| |Adm1'nr’srrmian Stotistigues  Troitements  Rechercher Cataloguer

7 MetaWaterbear  migrer vers Waterbear

prét - inscriptions catalogage
> faire du prét

> livre
> nouveau lecteur

> chercher un lecteur =DVD

> jeu

e

Ok

chercher un decument

I

9.1 ISBN, Titres, Auteurs

Dans ISBN : entrer le numéro ISBN présent sous le code-barres d’achat du livre, ou scanner le
code-barres, puis cliquer sur la baguette magique.

| |Admi.m'snrmun Stotistigues  Tratements  Rechercher Cnmlngmr| rebondir

B s = % ©® 3%

Description || Contenu

Cépouillement | exemplaires

Différents champs se remplissent automatiquement, en liaison avec la base nationale.
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a Titre Mahaut de Courtenay
i e  Complément du titre 11881257

] Complément du titre |m'nmsse de Mevers, Auxere et Tonners

701 - Coauteur

9a recherche outeur & |'I.|'emeret. Hubert (1925-....)

9.2 Exemplaires

Scanner le code-barres (étiquette collée) de la bibliotheque de Varzy. De nouveaux champs
s'affichent.

[ | Adminstration  Statistques froitements  Rechercher  Cataloguer

R s = R |

nair

Q=X

ISBM, Titres, Autewrs | Description | Contenu | Dépo

D

2| o
% g
[#]

‘b section & | Adulte ,,]
. biblothigue 5 g g
d  cote 344,410 23052 VER |
‘e type de document 5 [Lmo v]
f emplacement | Doc - Histoire, geo, tourisme v }*

0 o -

EI msngs.'nmdtbbmgeﬁ[maﬂ’dma v

o=
=
@ m message libre
A

|'| messoge liste o [- "’J
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Section : choisir adulte ou jeunesse
Bibliothéque : choisir « La chouette »

Cote : relever celle collée sur le dos du livre
Type de document : laisser « Livre »
Emplacement : choisir dans la liste déroulante

(® ATTENTION :

S'il s'agit d'un don, il faut le mentionner.

9.3 Enregistrement

Enregistrer avec l'icOne « disquette », puis cliquer sur « livre » pour saisir le livre suivant

Administration  Statistigues Traitements Rechercher Cataloguer| rebondir

Bs = & lodBk:

2 @ =R TN Description | Contenu || Dépouillement || exemplaires

9.4 Silelivre n'a pas I'ISBN, ou bien I'ISBN n’obtient aucune réponse
de la base nationale

On saisit toutes les données a la main. Il n'est pas utile de relever 'ISBN.

9.5 Sile code-barres (ISBN) est déja utilisé

@ new.waterbear.info

Ce code barre (9782844790448) est déja ukilisé
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Lors de la saisie d'un nouvel exemplaire (livre, revue...), il se peut que le code ISBN soit déja
présent dans la base. L'exemplaire appartient a la bibliotheque départementale, ou bien il a été
acheté en plusieurs exemplaires a Varzy.

Acquitter le message en cliquant sur « OK », puis aller dans « exemplaires » :

Administration  Statistigues  Traitements Rechercher Cataloguer| rebondir

Exﬂ%@ | ©Q©HX::

ISBM, Titres, Auteurs exemplaires

Description || Contenu || Dépouillement

Une zone de saisie du code-barres est ajoutée en bas de page :

| |.4dn’1mn'cman Stofistiguwes  Trafterments  Rechercher fmﬂagueq rebaondir

g v = & | 1O ® K X

@ 1580, Titres, Auteurs | Description | Contenu || Dépouillement | e EuldEliEs

2| s e 4

= - exempleire P Dl
[~ ‘a  codebare I 0029430304 |

=N section & |MI'GE 1-f.l

Saisir le code-barres du livre qui doit se terminer par 0304 pour la bibliothéque de Varzy.

() ATTENTION :

Les livres de la bibliotheque départementale ne sont pas saisis de cette facon, d'ou la
nécessité de vérifier qu'on n'est pas en train d’'enregistrer un livre qui n‘appartient pas a
Varzy.
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Apres avoir scanné le code-barres puis validé (touche Entrée), une nouvelle zone de saisie de

I'exemplaire apparait :

message libre

message liste o

o fonds & tonds propre 5
don Mon Fi=A w 5
: i Nouvelle zone de saisie o
ﬂ - gxempiaine x & .Z \
a code barre 0031970625 /l' :
b section & Adulte v
€ bibliothégue & La chousbi w
d cafe MUS
e type de document & Liwre w
f emplacement & = /
g stotutd Mormal - :
mesiage [ nhveou de blocoge 0 affichage v
@ /

Enregistrer avec l'icbne « disquette » a droite, puis cliquer sur « livre » a gauche, pour saisir le

livre suivant.

Administration  Statistiques Traitements Rechercher

Caotaloguer

rebondir

EJC&%@% |

ISBN, Titres, Auteurs

Description || Contenu | Dépouillement

Page 33 /40

exemplaires



10 RECEPTIONNER UNE REVUE (BULLETINAGE)

() ATTENTION :

Il ne faut pas cataloguer les revues comme les livres.
Les revues nécessitent un traitement particulier.
NE JAMAIS CLIQUER SUR LA BAGUETTE MAGIQUE PENDANT LE BULLETINAGE

Cette opération suppose qu'un abonnement a préalablement été déclaré dans Waterbear (Cf.
chapitre suivant : Nouvelle revue).

Sur la page d'accueil, cliquer sur « réceptionner les revues » :

|Admmmmﬁm Sratistigues  Traitements  Rechercher  Cotaloguer

[rocromieone |

7 MetaWoterbear  migrer vers Waterbear

prét - inscriptions catalogage

= faire du priit = livre
= nouveau lectaur 5 =Ch
= chercher un lecteur = DVD
> jil

chercher un document revues

= recherche l = réceptionner les revues I
> par lot de codes barres

= par lot d'ISBN = chercher une revue
= Revues en retard
= Abonnements arrivant & échéance

M@ me 2]

Saisir un mot du titre de la revue, puis sélectionner la revue dans la liste proposée.

Traitements  Rechercher Cataloguer | rebondir

Cliquer sur l'intitulé de la revue (ici LINUX MAGAZINE / FRANCE).
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I |An‘r:1um:§tm.lm statisbiques  Tradtements  Rechercher  Coteloguer | rebandic

B & | |

Scannez les eode-barres exermplaires {en sélectionnant labennerment coneerne s'ily en 2 plusieurs)
QU Passez 4 une autre revue en scannant son code-barre commercial ou en saisissant les premidres lettres du ttre,

Générer automatiquement un code barre exemplalire #

LINUX MAGAFIME f FRANCE

H5 ou Ancien numera

sélection Localisation Prochain numéro Prochaine date

ER S - R

3] F & H to B

S'il s'agit du prochain numéro attendu, tout est déja rentré, il suffit de saisir ici le code-barres a
10 chiffres (se terminant par 0304), que 'on colle sur la revue, en le scannant :

. |Adrm1'ustrm'm Stmistigues  Traitements  Rechercher  Cotaloguer | rebonolic

® % —

Scannes les code-barres exemplaires (en sélectionnant Fabonnement concernié sl y @n a plesseurs)
OU Fasser & une sutre revue n scannant son code-barre commercial ou an saisissant les premiéres lettres du titre,

un code barre exemplaire #

061800304

LINUX MAGAZINE / FRANCE

M & W e B

HS ou andien numerns

Sélection Localisation PFrochain numéro Prochaine date

o O S R R

Une nouvelle fenétre apparait :
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LINUX MAGAZIMNE / FRANCE

Dans titre, il est convenu de changer par Le mois et I'année. Dans notre exemple, on remplace
«num. 277 du 2025-09-01 » par « Septembre Octobre 2025 »

Sélection Localisation Prochain numéro Prochaine date

Cest fait ! Il n'y a pas a enregistrer, c'est automatique.
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11 NOUVELLE REVUE (DECLARER UN
ABONNEMENT)

Lorsque la bibliotheque souscrit un nouvel abonnement, il faut créer une nouvelle revue. Sur la

page d'accueil, cliquer sur « nouvelle revue ».

|mnm‘;a'mn Stonstigees  Troitements  Rechercher Eml'ogluerl? MengWeaterbear  migrer vers Bioterhear

prét - inscriptions catalogage

= faire du prit = livre
= nouveau lecteur = =D
= chercher un lecteur

e =]

chercher un document

= recharche
» par lot de codes barres
> par lot d'ISBM

= &

= Revues en retard

= Abonnemants arrivant 3 dchéanco

11.1 ISSN, titres, auteurs

Scanner ensuite I'ISSN (code-barres de la revue) :

] |Au‘mmisrrm'm Statistigues  Travtements  Rechercher Cmufogwrl rebandir
o La O®H X

abonnements

Description || Contenu

011 - [558

flai-%m

Saisissez le titre de la revue :

Page 37 /40


af://n332
af://n335

| Administrotion  Stotistigues  Traltements  Rechercher  Cotaloguer

B o (s

O HX::

Description | Contenw abunnements|

@

oS

H a I55N 3781341306903 |

;?.5 200 - Titre et mention de responsebilité x}ﬁ -]

- , ...... ﬂw ...................... I o i ............................................................ R
e Compément di fifre |

11.2 Abonnements

Aller dans l'onglet abonnement et cliquer sur le crayon :

Aominksirotion  Stotstigues  Traltements  Rechercher  Codmioguer rehoadiv
B o a | O®HX::

i [55M, Ditres, auteurs || Description | Comtenu  ELTETEN

i ‘a mudr de perutian

11.3 Informations

Un nouvel écran apparait, qui permet de programmer la périodicité de I'abonnement (mensuel,
hebdomadaire...), le jour de parution, la date de fin de 'abonnement, ceci afin de pouvoir suivre

la bonne réception des revues et I'enregistrement des nouveaux numéros dans Waterbear.
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1 |Mmmmm Stotistigues  Tratements  Rechercher  Catafoguer

B s = ® | QX i

B . RO

‘s modede parution & mensLel “| x

:b poroitfes jours fquatidien)  Ulyyngi Umardi Hmercredi jeudi vendredi  “samedi - dimanche b 4

Fl & B te &

@ @ ] | -] x

- paroit les mars
: jan.  fev. mars awr mai  juin  jull.  aolt  sepr.  oct.  now.  dec

B RO

e marge derreur fen jours) 5 | x

.........................................................................................................................................................

4]

lnm m|x

Dans la partie « Fréquence » : le remplissage coule de source.

Dans « Parution » : indiquer une marge d'erreur en jours. Celle-ci permettra de déclencher des
alertes dans Waterbear (la revue attendue n'a pas été recue, ou bien n'a pas encore été
enregistrée).

Dans « Prochain numéro » : saisir le premier numéro recu et indiquer si possible sa date de
réception.

Plus bas, dans « Abonnement et Exemplaires» :

a modéle exemplaire & standarnd ”] x

: 1108 secrion & Adulte -

110 b biblisthéque & La choustts v

P 110.d  emplocement Doc - Arts, loisirs, sports v]

L 10F  fonds @ fonds propre ~|
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Jusqu’au : indiquer la date de fin d'abonnement (si connue)
Actif : laisser sur oui

Section : choisir Adulte ou Jeunesse

Emplacement : choisir un emplacement, mais toujours dans Doc - xxx
Fonds : fonds propre

11.4 Enregistrement

Enregistrer en cliquant sur la disquette :

| Administrotion  Statistiqgues  Troitements  Rechercher Cotologuer | ?

B v = W | © P e

’j\: u
] .
— 200 - Fréquence

ca mode de parution <= mensuel

11.5 Premier bulletinage

L'abonnement est bien créé, mais la revue utilisée pour créer cet abonnement n'est pas
déclarée dans la base.

() ATTENTION :

Il faut bulletiner la revue qui vous a servi a créer 'abonnement (dans notre exemple c'est
« Histoire N°538 »).

Manuel édité sous Typora avec le theme Infobook.

Licence Creative Commons

Aftribution - Pas d'utilsation commerciale
Partage dans les mémes conditions
Auteur : daniel sazeral@etik.com
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