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PREFACE
 

Le MicroDIS a 6t6 	r6alis6 par l'Agence U.S. pour le Dveloppement International (A.I.D.),
Bureau de Coordination de Programme et Politique, Centre d'Information pour le
Dveloppement et Evaluation (CDIE). La Division d'Informations pour le Dveloppement
du CDIE est charg6e de fournir les services d'appui technique et d'informations 
personnel et contractants de l'A.I.D. 	

aux 
e Washington, D.C., et Aplus de 60 missions de l'A.I.D. 

A travers le monde. 

La r6alisation initiale du MicroDIS zvait pour but d'assister Its centres d'information des
missions de I'A.I.D. dans l'organisation et la maintenance de leurs ressources locales, et de
faciliter l'6change d'informations A base de documents entre ces centres et avea le Syst~me
d'Informations pour le Ddveloppement (DIS) gdr6 par I'A.I.D. &Washington, D.C. 

Les int6r~ts croissants manifestos au progiciel ont entraine le CDIE A 6tendre davantage la
distribution du progiciel aux projets subventionn6s par I'A.I.D. et aux autres centres 
d'information intdressds par le d6veloppement aux Etats Unis et A l'6trange:. 

Le MicroDIS peut etre install6 sur n'importe quel PC IBM ou compatible, ou sur un PC 
Wang avec 6mulation IBM. I1 offre: 

o 	 un syst~me de biblioth~que informatis6 parfait pour cr6er, maintenir et 
interroger un catalogue local; la gestion des acquisitions et circulation; et les 
services standardis6s d'informations et de renseignements; 

o 	 un acc~s aux informations sur le d6veloppement et potentiels pour l'6change
de ces informiations entre le Syst~me d'Informations pour le D6veloppement
(DIS) de I'A.I.D., les bureaux de I'A.I.D. A Washington, D.C., les missions 
de I'A.I.D., et les institutions des pays en d6veloppement; et, 

o 	 un moyen de dissemination de l'information concernant les ressources de 
l'information pour le d6veloppement. 

Le MicroDIS a 6t6 mis au point aimable aussi bien pour le personnel du centre 
d'information que pour les clients. II comporte des structures de base de donn6es pr6­
d6finies, des options de choix A base de menu, des 6crans normalis6s de saisie de donndes et 
de recherche documentaire, et des messages AIDE facultifs en direct. 

II a 6t6 rdalis6 pour etre souple, permettant aux centres d'information d'utiliser leurs propres
normes pour la saisie des donn6es locales si d6sir6, et d'appliquer que les modules et 
fonctions approprids A leurs besoins. 

Les utilisateurs du MicroDIS sont fortement encourages &communiquer avec le CDIE pour
partager leurs exp6riences dans l'utilisation du progiciel et A faire des suggestions pour les 
futures am6liorations. 
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Ecrivez au CDIE AI'adresse suivante: 

U.S. Agency for International Development
 
Center for Development Information and Evaluation
 
Room 209, SA-18
 
Washington, DC 20523 ATTN: MicroDIS
 
USA
 

T616phone: (703) 875-4970 

Pour toutes questions concernant le fonctionnement ou problmes concernant le M.croDIS 
contactez les r6alisateurs du MicroDIS directement A i'adresse suivante: 

LTS Corporation
 
7222 47th Street
 
Chevy Chase, Maryland 20815
 
USA
 

T616phone: (301) 951-7191
 
Telex: 3730100 LTSCORP
 
Fax: (301) 951-9624
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SECTION 1:
 
INSTALLATION DU MICRODIS
 

1.0 APERCU GENERAL 

L'installation du MicroDIS est tr~s facile. Cependant, il est conseill6 de lire les instructionsci-dessous d'abord entierement. Chaque th~me porte sur un aspect sp6cifique de la 
proc6dure d'installation: 

Besoins en Mat6riel
 
Chargement du Logiciel du MicroDIS
 
D6finition de la Configuration d'Installation
 
Mise en Place d'une Commande d'Acc~s du MicroDIS
 
Vdrification des Fichiers et M6moires Interm6diaires
 
V6rification des Fichiers Normes
 

1.1 BESOINS EN MATERIEL 

Le MicroDIS peut etre ex6cut6 sur les micro-ordinateurs IBM ou compatibles (p. ex.,COMPAQ) ex6cutant les versions 2.1 ou plus r6centes du PC-DOS(*) ou du MS-DOS(**). I1
peut fonctionner effectivement sur le PC WANG dot6 d'un tableau d'dmulation IBM. 

La configuration minimum du micro-ordinateur doit inclure une m6moire vive (RAM) de512 KO (une RAM de 640 KO est recommand6e) et un disque dur pour le stockage des
donn6es. Pour 1installation des Disquettes de Ddmonstration r6servez au moins 3 M6ga-Octets (MO) d'espace m6moire t disques. Pour l'installation d6finitive du MicroDIS, r6servez
1 1/4 MO d'espace m6moire I disques pour le programme, plus 2 MO d'espace m6moire pour chaque 1.000 enregistrements de catalogue que vous envisagez de conserver. (Cela
fournira de l'espace m6moire ad6quat pour l'installation de tous les modules). La
configuration du micro-ordinateur doit inclure aussi une imprimante rapide et robuste.
unit6 de bande magn6tique de support est facultative, mais fortement recommandde 

Une 
pour les 

collections de plus de 2.500 documents. 

Le MicroDIS a 6t6 test6 avec succ~s sur les PCs suivants: 

PC IBM Leading Edge, le mod~le M
 
PC/XT IBM 
 Le Vectra HP
 
PC/AT IBM 
 Turbo/XT de "PC's Limited"
 
Compaq Plus Portatif 
 PC Wang avec 6mulation IBM 

Les informations d6taill6es suppl6mentaires sur les BESOINS EN MATERIEL sont fournies
cdans le Paquet de Dmonstration. Pour d'autres informations suppl6mentaires, contactez le
Personnel de Support Technique du MicroDIS. 

* 	 PC-DOS est une marque d6posde de INTERNATIONAL BUSINESS MACHINES Corp.

N est une
NS-DOS marque d6pos6e de MICROSOFT, Incorporated. 
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1.2 	 CHARGEMENT DU LOGICIEL DU MICRODIS 

La premiere s6rie d'6tapes d'installation se rapporte au chargement (tranfert) du progiciel du 
MicroDIS sur disquettes sm le disque dur de votre ordinateur. 

Ces instructions assument que votre disque souple est dans l'unit6 "A et votre disque dur
dans l'unit6 "C". Si vous utilisez une autre configuration que celle pr6-cit6e, changez dans 
ces instructions les d6signations-lettres de 1'unit6 de disques en consequence. 

Si vous utilisez un PC Wang, rappelez-vous que vous devez travailler en mode d'6mnlation 
IBM. 

1. 	 k l'incitation C:\> tapez: 

MD C:\MICRODIS
 

L'incitation C:\> apparalt de nouveau.
 

Cette commande cr6e un sous-r6pertoire sur le disque dur appel6 "microdis".
 
Cela est le r6pertoire dans lequel la copie du progiciel du MicroDIS sera 
transfdr6e.
 

2. 	 A l'incitation C:\> tapez: 

CD C:\MICRODIS 

Vous etes maintenant dans le sous-r6pertoire "microdis". L'incitation 
apparaltra Anouveau soit comme C:\>MICRODIS ou toujours comme C:\>, 
selon la configuration de votre ordinateur. 

3. 	 Inserez la disquette marqu6e "MicroDIS No. 1" dans l'unit6 de disque souple 
A. 

4. 	 A l'incitation C:\>MICRODIS ou C:\> tapez:
 

A:INSTALL
 

Un message apparaltra sur I'6cran indiquant que vous 8tes sur le point de 
commencer l'installation des disquettes. Appuyez sur n'importe quelle touche 
quand vous serez pret(e) Acontinuer. Les noms des fichiers sur les disquettes
No. I apparaitront sur I'cran comme ils ont 6 affect~s. 

5. 	 Les messages d'6crans qui suivront vous indiqueront f quel moment les autres 
disquettes doivent 6tre ins6r~es. La proc6dure de transfert pour certaines 
disquettes pourrait prendre plusieurs minutes. Patientez s'il vous plait. 

Apr~s la copie du logiciel, retirez la derni6re disquette, et suivez les 
incitations d'6crans pour continuer avec la configuration. 
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1.3 

Note Technique: Le progiciel du MicroDIS est livr6 en format compact6. Les
fichiers doivent etre d6compact6s pour que le MicroDIS puisse fonctionner 
proprement. L'utilitaire ARC.EXE a t6 inclu dans les disquettes A cet effet. 
L'utilitaire ARChive et la documentation constituent un progiciel utile. II est
recommand6 de conserver ce logiciel ARC, ou sur disquette ou dans le sous­
r6pertoire de votre disque dur pour usage futur. Imprimez le fichier de 
documentation (ARC.DOC) pour les instructions compl~tes concernant son 
utilisation. 

DEFINITION DE LA CONFIGURATION D'INSTALLATION 

La s6rie d'instructions suivantes fournit au MicroDIS une certaine quantit6 d'informations 
requises pour exdcutez les programmes et utiliser les fichiers. 

6. 	 Le message de l'UTILITAIRE DE CONFIGURATION DU MICRODIS
apparait maintenant sur 1'dcran. Appuyez sur n'importe quelle touche pour 
continuer. 

7. 	 La question suivante apparaltra sur l'6cran: 

Les fichiers de donndes sont-ils sur l'unit a, b, ou c: 

Les donn6es sont normalement conserv6es sur le disque dur qui est d6sign6
habituellement comme l'unit6 "C". R6pondez A la question en tapant la lettre 
<C>. 

8. 	 Le PANNEAU D'INSTALLATION DE CONFIGURATION apparaitra sur 
l'6cran avec les informations suivantes: 

AFFECTATIONS DOUNITES DE DIS2JES
 
POUR PROGRAMME: C
 

POUR FICHIERS TEXTES: C
 
POUR FICHIERS DE DONNEES: C
 

NOT DIACCES AU SYSTEME:
 
BITS SIGNIFICATIFS NO DIAPPEL: 
 Le gamme vaLabte est de 0 & 6
 

TYPE DE NONITEUR: N Noniteur <0onochrome ou <C>oior6
 
LANGUE: FR Les tangues vatides: <EN> Angta",
 

cES> EspagnoL
 

<FR> Franpais
 

9. 	 Examinez cet ensemble d'instructions illumin6es. Pour faire un changement,
effectuez une surfrappe sur les informations fournies. 

Les trois premieres instructions doivent normalement rest6es en mode "C". 
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Vous pouvez assigner un MOT D'ACCES AU SYSTEME (mot de passe), ou 
laissez le mot de passe vide. Vous pouvez changer le mot de passe plus tard 
en usant le module des UTILITAIRES DE SYSTEME. Ce mot de passe est 
utilis6 quand vous ouvrez ]a session et acc6dez A tous les modules (les
utilisateurs qui ne connaissent pas le mot de passe ne pourront pas effectuer 
de changements aux donndes). Si vous modifiez le mot de passe, notez le 
nouveau mot de passe que vous avez affect6. 

Si vous utilisez un MONITEUR color6, changez le <M> en <C>. 

Laissez les BITS SIGNIFICATIFS DE NUMERO D'APPEL fix6s A 0 jusqu&
la lecture de la Section 8: UTILITAIRES DE SYSTEME pour les d6tails sur 
comment utiliser cette fonction. 

Vous uouvez changer aussi cet ensemble d'instructions plus tard en usant le 
module des UTILITAIRES DE SYSTEME. 

Appuyez sur la touche PgDn (No. 3 sur le bloc de touches num6riques) 
comme indiqu6 sur l'6cran, quand vous aurez fini. 

10. 	 Lisez les messages finaux sur l'6cran (cela n'est pas une reconfiguration, donc 
ne vous inqui6tez pas pour la sortie). 

1.4 MISE EN PLACE D'UNE COMMANDE D'ACCES AU MICRODIS 

Cet ensemble d'instructions crde une commande (une commande MODE PAR LOTS de
DOS) que vous utiliserez dans le futur quand vous exdcuterez le MicroDIS. La Section 2:
PREPARATION DE LA MISE EN ROUTE explique quand vous devrez utiliser cette 
commande pendant l'ouverture r6guliere de session. 

11. 	 Sortez du sous-r6pertoire "microdis" et retournez au r6pertoire "principal". 
Pour le faire, tapez: 

CD C:\ 

Vous retournerez au r6pertoire principal C:\>. 

12. 	 Tapez les lignes d'instructions suivantes A !'incitation C:\>: 

COPY CON MICRODIS.BAT
 
CLS
 
CD C.\MICRODIS
 
MICRODIS
 
CD C:\ 
CLS 

Appuyez sur la Touche de Fonction 6 (F6) et ensuite sur la touche de Retour 
de Chariot. 

Vous avez maintenant cr66 la commande. 
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1.5 VERIFICATION DES FICHIERS ET MEMOIRES INTERMEDIAIRES 

Cet ensemble d'instructions vous aide & v6rifier et chanvjer si n6cessaire, deux ensembles 
d'instructions internes situ6es dans un fichier appel6 fichier "config.sys". Si vous avez besoin 
de faire un changement A ce fichier, et si vous n'avez pas 6t6 familiaris6(e) avec le 
fonctionnement de votre ordinateur, vous devrez faire appel Avotre personnel de support
informatique pour vous assister & faire les changements (ou v6rifiez les proc6dures
d'utilisation de 'dditeur "edlin" dans le manuel de DOS). 
Si vous 	utilisez un PC WanR en mode d'6mulation IBM, le fichier "configsys" doit etre place 

sur le disque utilis6 pour lancer le logiciel IBM. 

13. 	 A l'incitation C:\> tapez: 

TYPE 	CONFIG.SYS 

Plusieurs lignes apparaltront sur I'6cran. Deux de ces lignes doivent 
apparaltre comme suit 

FILES=20
 
BUFFERS=8
 

Si le num6ro est diff6rent ou lune des lignes d'instructions n'apparalt pas, 
utilisez l'editeur "edlin" pour effectuer les changements. 

Si d'aucuns changements ne sont requis, continuez avec '6tape finale. 

1.6 VERIFICATION DES FICHIERS NORMES 

Le MicroDIS est install6 avec des exemples d'entrees dans la plupart des fichiers normes. 
Avant de commencer l'utilisation du MicroDIS, il est recommand6 d'examiner le contenu de 
ces fichiers et d'effectuer des changements pour refl6ter les exigences et besoins locaux. 

14. 	 A l'incitation C:\> tapez: 

MICRODIS 

V6rifiez la date et tapez le mot de passe. 

15. 	 Choisissez l'option UTILITAIRES DE SYSTEME, dans le MENU 
PRINCIPAL DE SELECTION. 

Choisissez l'option ENTRETIEN DES FICHIERS NORMES, dans le MENU 
DES UTILITAIRES DE SYSTEME. 

Vous pouvez maintenant VISUALISER les fichiers pour examiner leurs 
contenus, et ensuite faire des AJOUTS ou SUPPRESSIONS comme 
n6cessaire. (Les utilisateurs exploitant le progiciel de d6monstration du 
MicroDIS n'auront pas besoin de faire des changements sauf aux fins 
d'exercice). 

Le MicroDIS est maintenant prepar6 pour votre usage. 
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SECTION 2:
 
PREPARATION DE LA MISE EN ROUTE
 

2.0 PREPARATION 

Cette section contient une s6rie d'illustrations graphiques et descriptions 6 tapes-par-6tapesdes op6rations usuelles du MicroDIS. Elles sont destin6es aux nouveaux utilisateurs etservent de r6f6rence aux utilisateurs irr6guliers. 

Les th~nes suivants y sont trait~s: 

o Usage de l'Ordinateur Individuel 

o Guide de Clavier 

o Initintion de Session
 

o 
 Menu de Selection Principal du MicroDIS 

o Passage d'un Menu 6 un autre Menu 

o Fermeture de Session 

o Terminologie 

o Que Faire Si ... Comment Venir ABout des Problbmes 

o Fiche de Notification d'Erreurs de MicroDIS 

o Fiche de Demande d'Am6liorations du MicroDIS 
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2.1 USAGE 	DE L'ORDINATEUR INDIVIDUEL 

L'illustration de 	 la page pr6c6dente (Figure 2.1) est destin6e aux personnes qui ne sont pas
familiari-6es avec les ordinateurs individuels (les micro-ordinateurs). Les parties
composantes des ordinateurs sont collec~ivement appel6es hardware ou 6quipement
informatique, et connues sous les noms suivants: 

1 UNITE CENTRALE DE TRAITEMENT (UCT ou CPU) 

L'interrupteur de connection/d6branchement pour le micro-ordinateur est situ6 sur I'UCT,gdn6ralement derriere ou sur le c~t6 de la machine. L'UCT commande le fonctionnement
du syst~me entier. L'unit6 pourrait comporter aussi une unit6 de disques durs et une ou 
plusieurs unit6(s) de disques souples. 

2 UNITE DE DISQUES DURS ou DISQUES FIXES 

L'unit6 de disques durs accede aux donndes et programmes stock6s sur un disque dur ou
disque fix6. Les disques durs sont capables de conserver habituellement davantage de
donn6es et sont plus sfirs que les disques souples. 1ls viennent en plusieurs dimensions selon
le nombre de M6ga-Octets (MO) de donu6es qu'ils peuvent stocker (p. ex., 5 MO, 10 MO,30 MO). Le MicroDIS n6cessite un minimum de 10 MO d'espace disque dur. L'unit6 de
disques durs est souvent d6sign6e l'unit6 "C". 

3 UNITE DE DISQUETTES 

L'unit6 de disques souples accede aux donn6es et programmes stock6s sur les disques souples
ou "disquettes". Comme ces disquettes sont portatives, elles peuvent s'abimer et se d6t6riorer
A travers le temps. Dans le MicroDIS, les disquettes sont utilis6es seulement pendant1installation, le transfert d'enregistrements de catalogue d'un site Aun autre, et pour ia
sauvegarde de petites bases de donn6es. Lors d'une session, les disquettes sont ins6r6es dansleur case installde sur l'UCT. L'unite de disquette est souvent d6sign6e comme l'unit6 " A ".
S'il y a deux unites, la seconde est ddsignde comme l'unit6 B ". 

4 CLAVIER 

Le clavier permet aux utilisateurs de communiquer avec l'ordinateur grAce aux commandes 
ou en tapant des donn6es. La disposition des touches sur les claviers peut bien varier avec
les marques commerciales (p. ex., un clavier du PC Wang peut etre diff6rent du clavier du
PC IBM, voir Figure 2.2). 

5 MONITEUR 	(connu aussi comme ECRAN ou CRT ou
 
TERMINAL DE VISUALISATION)
 

uneLe moniteur est fenetre de lecture sur le syst~me informatique, affichant les
communications dans les deux sens entre l'utilisateur (commandes, saisie des donn6es) et les 
programmes (messages, sortie des donndes). 
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6 IMPRIMANTE
 

Les imprimantes sont inclues dans la plupart des syst6mes micro-informatiques comme outils 
d'6dition de sorties sur papier des informations stockdes sur ordinateur (messages, sorties de 
donn6es). Dans certains cas, le MicroDIS offre des options d'affichage de sorties des 
donn6es soit sur 6cran ou sur imprimante. Tous les modules du MicroDIS sont dot6s des 
options permettant d'imprimer des 6tats. 

Figure 2.1 
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2.2 GUIDE DE CLAVIER 

Des r6f6rences A rusage de certaines touches de clavier sont indiqu6es amplement dans ceManuel. Ces touches sont illustr6es dans la Figure 2.2 et les explications g6n6rales donn6es 
en dessous. 

Figure 2.2 

CLAVIER 

1 TOUCHES DE FONCTION 

Ces touches apparaissent g6ndralement en deux colonnes sur le c6t6 gauche du clavier,
comme illustr6, ou en une rang6e situ6e immddiatement au dessus du clavier. Le MicroDIS
d6finit certaines fonctions pour quelques unes de ces touches, p. ex., Touche de Fonction 9(F9) vous permet toujours d'annuler ou de sortir d'une op6ration. Un message A travers le
bas de l'Ncran indique quand vous devrez utiliser ces touches. 

2 TOUCHES DU CURSEUR ou TOUCHES AVEC FLECHES 

Ces touches sont identifides par les fl6ches qui y imprim6es. Elles vous permettent ded6placer le curseur (pr6sent6 sous forme d'un (-) ou d'un ([j) clignotant sur l'6cran
indiquant l'emplacement o0i l'on dolt taper les donnes). Vous pouvez ddpla,,er le curseurverticalemeut en haut ou en bas de r'cran au moyen des touches <Fleche-Vers-Le-Haut> et
<Flche-Vers-Le-Bas>, et horizontalement A travers '6cran au moyen des touches <Fl6che 
Droite> et <Fl6che Gauche>. 

3 TOUCHE DE CONTROLE 

Cette touche est marqu6e de l'abr~viation du mot "contrOle", p. ex., telle que <ctrl> ou<cntl>. Elle est utilis6e en combinaison avec d'autres touches pour accomplir une operation 
particuli~re. 
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4 TOUCHE DE RETOUR DE CHARIOT 

Cette touche est g6n6ralement situ6e juste a droite de la seconde rang6e des lettres du clavier 
et marqude d'une fIche horizontale gauche comme ceci ( <===' ). Elle marche comme la
touche de retour de chariot sur une machine A /cri:e et vous perme, de passer de champ &
champ, lors de la 	saisie des donn6es. Elk est souvent utilisde pour indiquer a l'ordinateur 
que vous avez fini de r6pondre A la question affich6e sur l'6cran. 

5 ALT 

Telle la touche de Contr6le, la touche <Alt> est utilis6e en combinaison avec une autre 
touche pour accomplir une certain op6ration. 

L'usage de certaines de ces touches dans le MicroDIS s'effectue comme suit: 

POUR DEPLACER LE CURSEUR PENDANT LA SAISIE DES DONNEES: 

AVANCER 	 AU CARACTERE SUIVANT <Ftche Drote>

AU NOT SUIVANT <Contr8te> + f>

AU CHAMP SUIVAMT <FtIche-Vers.Le-Bas>
 

RECULER 	 AU CARACTERE PRECEDENT <F1che Gauche>
AU NOT PRECEDENT <Contr8Le> + <a>

AU CHAMP PRECEDENT 
 <FLche Verticate>
 

POUR CORRIGER LES ERREURS PENDANT LA SAISIE DES DONNEES OU 
LA MODIFICATION: 

SUPPRIMER UN CARACTERE PLACEZ LE CURSEUR SOUS cContr8te> + <p
LE CARACTERE 

SUPPRIMER UN NOT PLACEZ LE CURSEUR SOUS <Contr6e> + <t> 
LA PREMIERE LETTRE DU
 
OT
 

EFFACER UNE PARTIE PLACEZ LE CURSEUR SOUS <Contr6te> + <y>
DIUN CHAMP LA PREMIERE LETTRE DES
 
MOTS A SUPPRIMER
 

REMPLACER 
 PLACEZ LE CURSEUR SOUS Surfrappez

LE CARACTERE A REMPLACER
 

AJOUTER DES CARACTERES PLACEZ LE CURSEUR A Appuyez sur 
ta Touche
NANQUANTS 
 LIENDROIT D'INSERTION <Insert> ON et ensuite
 
tapez Les donr~s A insdrer 

TOUCHES DE FONCTION: 

AFFICHER LE MESSAGE AIDE SUR ECRAN POUR 
INFORMATION SUPPLEMENTAIRE CONCERNANT UNE
OPTION PARTICULIERE DE MENU OU UN CHAMP: Touche de Fonction 1 (F) 
INFORMER .E MICRODIS 	 DE TRAITER L'INFORATIONSAISIE SLUR L'ECRAN DE SAISIE DES DONNEES: Touche de Fonction 5 (F5) 
ANNULER UN ECRAN DE SAISIE DES DONNEES,
OU SORTIR: 
 Touche de Fonctfon 9 F9) 
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2.3 INITIATION DE SESSION 

1 

Mettez l'ordinateur en marche A l'aide de l'interrupteur de I'UCT. Mettez le moniteur et 
l'imprimante en marche s6parament, si votre syst~me est install6 comme tel. 

Si vous utilisez un PC IBM ou compatible, tapez l'ordre "date "ft l'incitation " C:\ ". II vous 
sera demand6 d'entrer la date du jour. (Alternativement, votre PC peut etre programm6 
pour entrer la date automatiquement). 

2 (PC Wang uniquement)
 

Choisissez I'EMULATION IBM A partir du 
menu affich6. A l'incitation d'entrer la date, 
SOYEZ SUR(E) de taper la date du jour A nouveau. 

3 

Tapez l'ordre " microdis " apr~s l'incitation "C:\" 

4 

L'6cran de bienvenu du MicroDIS sera affich6, comme illustr6 dans la Figure 2.3. Suivez les 
instructions et appuyez sur n'importe quelle touche (p. ex., la Touche de Retour de Chariot). 

5 

L'6cran d'Initiation/Fermeture de Session du MicroDIS sera affich6, comme illustr6 dans la 
Figure 2.4. 

Premi~rement, v6rifiez la date clignotante. Assurez-vous qu'elle soit exacte. Plusieurs 6tats
du MicroDIS ne seront 6dit6s correctement que si la date entr6e est exacte. Si elle n'est pas
juste, tapez la Touche de Fonction 9 pour sortir et ensuite entrez la date correctement (voir
Etapes I et 2 ci-haut). Acc6der au MicroDIS encore comme indiqu6 dans l'Etape 3 ci­
dessus. 

Ensuite, tapez le mot de passe. Vous n'aurez pas besoin d'un mot de passe pour faire la
RECHERCHE de Catalogue de Documents ou consulter l'information dans la REFERENCE
BUREAU. Chaque site du MicroDIS choisit son propre mot de passe lors de l'installation.
Si votre mot de passe est long de cinq caract~res, le MicroDIS affichera automatiquement leMENU DE SELECTION PRINCIPAL. S'il est moins de cinq caract~res, appuyer sur la
Touche de Retour de Chariot quand vous aurez fini de taper. 

6 

Le MENU DE SELECTION PRINCIPAL du MicroDIS sera affich6 (voir Figure 2.5 ci­
dessous): 
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Figure 2.3 

Agence U.S. pour Le DveloEpement International

Centre d'Informat.on pour te D vetopment et Evaluation
 

Uashington, D.C. 20523
 

..........-...-......-.-......
 °.°.....o..o......°.....version 2.2 * 1 Juitet 1988 

Rdalis6 sous 
le contrat A.I.D nurro OTR-0000-C-0O0-4446-O0
 
par: LTS Corporation


7222 47th Street
 
Chevy Chase MD 20815 USA
 
(301) 951-7191 

Tapez ta barre d'espacement pour continuer... 

Figure 2.4 

Micro IS
 

* SOYEZ LE BIENVENU I ***
 

La date d'aujourd'huf est te xx/xx/xx (Format do Date: W4/JJ/AA)Si ceLte-ta est fausse, SORTEZ maintenant et entrez 
ta date spcifique. 

Tapez Le mot de passe pour lancer Le MicroDIS:
 

Choisissez (a langue d6sir6e 
ou tapez la Touche
<RETOUR DE CHARIOT> pour continuer avec la prtsente langue

AngLais ... EN )
Fran~ais .. FR 3 
EspagnoL .. ES ) -

Tapez to Touche de Fonctifo 9 F9> pour SORTIR du NicroDIS. 

Figure 2.5 

MENU DE SELECTION PRINCIPAL
 

Acquisitions

Prit-CircuLatfon
 

JournaL isations
 
Catalogue de Document 
Rf~rence Bureau
 

Utititaires de Systbme

SORTIE DU MENU
 

Pret/Restitution, Suivi, et Etats sur tes Acquisitors
 

Tapez la Touche de Fonction 1 F1> pour aide A tout moment. 
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2.4 	 MENU DE SELECTION PRINCIPAL DU MICRODIS 

Ce menu (Figure 2.5) donne la liste de tous les domaines d'activit6s du centre d'information 
que traite le MicroDIS. 

Pour choisir les modules, vous pouvez soit: 

o 	 Tapez le premier caractbre de l'option que vous d6sirez (p. ex., "a" 
pour Acquisitions), ou, 

0 	 Appuyez sur la touche Flche-Vers-Le-Bas ou Fl~che Verticale pour
illuminer l'option que vous d6sirez et, ensuite, tapez la Touche de 
Retour de Chariot. 

Si vous utilisez la seconde m6thode, un message bref apparaltra en dessous du menu pour
chaque option illumin6e donnant la signification de ce que ce module est capable 
d'accomplir. 

Chaque option mine A un second menu contenant d'autres options ou fonctions de module 
plus sp6cifiques qui peuvent etre accomplies a l'int6rieur du module choisi. Voir la 	Figure
2.6 pour la s~rie complete des modules du MicroDIS, et pour comprendre comment les 
diff6rents menus sont lids entre eux. 

2.5 PASSAGE D'UN MENU A UN AUTRE MENU 

Comme vous pouvez voir dans l'illustration de la page prdc6dente (Figure 2.6), le circuit de 
menu A menu apparait un peu comme les racines d'un arbre. 

Quelques options du MENU DE SELECTION PRINCIPAL m~nent seulement A un autre 
menu listant toutes les fonctions de module que vous pourrez accomplir dans ce module. 
Voir, par exemple, le module de JOURNALISATION. D'autres options du MENU DE
SELECTION PRINCIPAL m~nent A un second menu, p. ex., CIRCULATION,
UTILITAIRES DE SYSTEME. Le module CATALOGUE DE DOCUMENT contient deux 
options qui m~nent t deux sous-menus. 

0 	 Pour aller t un autre menu ou A une fonction, choisissez l'une des options 
listdes dans le menu. 

0 	 Pour revenir A un menu prdcddent, choisissez "SORTIE" A partir d'un menu, 
ou tapez la Touche de Fonction 9 (F9) Apartir de n'importe quel autre dcran. 

o 	 Pour sortir comltement du MicroDIS, continuez A tapez l'option sortie 
jusqu'A la fin. Vous serez de retour A 'Ecran d'Initiation/Fermeture de 
Session. Voir la page suivante pour les instructions sur la fermeture de 
session. 
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Figure 2.6 

DE MNU DE ,EU MENUN : 
SUMV 
DOACOIJISITIONS 

CIRCULATION DE 
JOURNfALhSM1OH 

CATALOGUE .REFERCC 
:.U EAJ 

UIILITAIRES 
DE SYSIEKE 

Ajout 
Hil. I Jour 

-Prit 
- Restitution 

Ajout 
Etat 

Ajcot 
- iftfificton 

louvulles 
- Autrs Socurcn -

Ifconatruct Ind.. 
Configuration Sys 

MENUETATS 
DE SUIVi 
D'ACQUISITIONS C TATSDE 

- twression 
-Recherche 

P~hlicstions CDIE 
261' Gestion Proj.: 
$"Uevices dia iouvellee 

-Aper~u Ultect Sys 

MENU 
EIITREIIER 

CIRCULATION PNE TATS' DESFICHIERS 

antes Ices d'Ehanc CATALOGUE 
CE AUflORITE 

sats Utll Acqs 
Rcaptulatif Acqi 

Stts Usage Collection 
List* Circulationst-- Acodl Lists des Rayon. 

A-ut 
Lf Icston 

Ion dAchst Listing do Contr6l - Stression 
UIAloultesAcquisitions -Elin (dtat) 

List. d'Auteur 

List. des Titres 

Liste des Note*Clds 

ENWUDES 
*JUTILITAIRES 
DECATALOGUE 

kIceptlon des Conn4s 

Transmission des Doomnei 
Changsimt Code Site/lo. dA"l 
Virification Intgritf ds Fichers 

30 S ptme, 1988 
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Pour choisir une option de n'importe quel menu, vous pouvez soit 

o 	 Taper la premiere lettre de 1'option que vous d6sirez (p. ex., na" pour
Acquisitions), ou 

o 	 Taper la touche Flche-Vers-le-Bas ou Flche Verticale pour illuminer 
I'option que vous d6sirez et ensuite appuyez sur ia Touche de Retour de 
Chariot. 

2.6 FERMETURE DE SESSION 

Poir sortir compltement du MicroDIS (en d'autre terme terminer, la session): 

o Tapez ]a Touche de Fonction 9 (F9) A partir de l'6cran d'initiation/fermeture 
de session (Figure 2.7 ci-haut). 

o 	 Vous devez voir l'incitation " C:\ " sur l'6cran. 

o 	 C'est Cela ! Vous pouvez 6teindre l'UCT au moyen de l'interrupteur de 
connection/d6branchement. 

Figure 2.7
 

MicroDlS 

-- * SOYEZ LE BIENVENU I 

La date d'aujcjrd'hui est Ie xx/xx/xx (Format de Date NN/JJ/AA)
Si cette-ta est fausse, SORTEZ maintenant et entrez 
ta date sp6cifique. 

Tapez te mot de passe pour te Lancer te NicroDIS: 

Choisissez 	 ta tangue dcsir6e ou tapez ta Touche
(RETOUR DE 	 CHARIOT> pour continuer avec ta prdsente tangue

Angtais ... EN ) 
Frangais 	.. FR ) 
Espagnot ES ) 

Tapez ta Touche de Fonctfon 9 F9> pour SORTIR du MicroOlS. 
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2.7 TERMINOLOGIE 

L'utilisation du MicroDIS peut impliquer rusage d'une terminologie qui peut ne pas vous 
etre familier. termesQuelques sont d6finis bri~vement ci-dessous. Si vous avez une 
exp6rience quelconque ea mati~re de syst~mes d'informations automatis6s, vous trouverez 
que le MicroDIS utilise des termes communs Ala plupart de ces syst6mes (voir aussi Figure
2.8). 

Base de Donn~es -- une base de donn6es est une collection d'unit6s d'informations 
standardis6es. La Base de Donn6es Catalogue du MicroDIS contient des informations 
descriptives concernant les principaux articles d'une collection de documents. Les
donn6es des autres modules du MicroDIS sont 6galement stockdes dans les bases de 
donn6es associ6es, p. ex., la Base de Donn6es de Suivi d'Acquisitions et la Base de 
Donndes de Circulation. 

Enregistrements -- Les unites constituantes d'une base de donn6es sont appel6es
enregistrements. Un enregistrement de catalogue contient memele type
d'information que celui que vous auriez enregistr6 sur une fiche individuelle de 
catalogue. Le MicroDIS crde aussi des enregistrements de suivi d'acquisitions pour
chaque article command6 et 6galement des enregistrements de circulation pour
chaque article pretd. 

Champs -- Les 061ments constituants d'un enregistrement sont appel6s champs ou 
zones, p. ex., champ d'auteur, champ de titie, champ de la date de publication, etc. 

Figure 2.8 

BASE DE DONNEES
 

ENREGISTREMENT
 

....... . > CHAMPS
........ 

wzggzzZC= 


Auteur 
Titre
 = == ==== ==D==== ate 
Mots-Cids Matibres 
etc.
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En plus, il y a deux bases de donn6es t usage special qui supportent divers modules du
MicroDIS. Elles sont appel6es 	fichiers d'apr6s leur fonction de support. 

Fichiers Normes -- II y a neuf 	fichiers normes du MicroDIS contenant les codes,sigles, mots-cl6s, mots d'arret, ou messages. Le MicroDIS utilise ces fichiers pour
verifier l'exactitude des donn~es entrees dans certain champs, et pour assurer que
certaines donn6es soient stockaes et affichaes dans un format coherent. LeMicroDIS est install6 avec des donnaes d6jA chargdes dans quelques deuns ces
fichiers. Cependant, les installations peuvent changer et garer le contenu de tous les
fichiers normes. Par consequent, avant de commencer l'utilisation du MicroDIS, tous 
ces fichiers doivent etre examines et modifies conform6ment A vos besoins. Les 
contenus des fichiers peuvent etre examin6s et modifies aussi A tout moment apr~sinstallation, selon les procedures d6crites dans la Section 8: UTILITAIRES DE 
SYSTEME. 

Fichlers Indexes -- Le second ensemble de fichiers de support sont appel6s fichiers
indexes ou fichiers A acc s rapide (connus comme indexes inverses dans certains
syst~mes). 	 II y a quatre fichiers de ce genre dans 	le module de CATALOGUE DEDOCUMENT du MicroDIS, contenant tous (1) les noms d'auteurs, (2) les principaux
mots du titre, (3) les mots- clas mati~res, et (4) les codes de type bibliographique qui
apparaissent dans la base de 	donndes de catalogue. Chaque entrde d'un fichierindex6 indique aussi la fr6quence du 	 de dansnom/mot/mot-cl6/code typebib le
catalogue. Le MicroDIS cr6e et met A jour les entr6es dans ces fichiers
automatiquement A chaque ajout, modification, suppression d'unou 	 enregistrement
de catalogue dans la base de donnaes. Uusage de ces fichiers dans la recherche de
catalogue est explicit6 dans la Section 6.4: RECHERCHESUR LE CATALOGUE. 

_Fiure 2.9
 

FICHIERS NORMES 
 FICHIERS INDEXES
 

BUT Aide hmaintenir La coh6rence Aide A hAter La recherche
des donn6es saisies et imprim6es et ta r6cuparation dans La

Base de Donn6es Catalogue

de Documents 

CONTENU 	 Codes, mots-cLds mati~res, 
 Tous tes noms d'auteur,
mots-d'arrlt, sigies tocaux 
 mots-titre, mots-dcis
approuvs pour usage dventueL 	 matiLres, codes de typebib
figurant actuellement dens 
te Catalogue
 

NODULES 	 Acquisitions Catalogue de DoctuaentsASSO'MIES 	 Circulation 
UTILSES 	 Journalisation
 

Catalogue de Documents
 

MODE DE 	 Par Loutitisateur 
 Par Le systLme
CREATION 
 (automat iquement)
 

NODE 	 Dens le module des Utiitaires Dens ke module de CatalogueD'ACCES 	 de Sstibme, option Maintenance de Documents, option
des Fichiers ormes Recherche 
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2.8 	 QUE FAIRE SI ... ? COMMENT VENIR A BOUT DES PROBLEMES
 

La premiere chose A faire si un 
problme survient c'est de ne pas s'affoler. I1 est possible
de rdsoudre le problme. Si vous 	ne savez pas que faire, essayer de trouver quelqu'un qui
peut aider. La Section 9: REFERENCE TECHNIQUE inclue la liste des causes de divers 
problmes et comment les r6soudre. 

Les deux circonstances suivantes pourraient n6cessiter une mesure de votre part, s'il n'y a 
personne pour vous assister: 

Interruption d'Urgence ... pour arr~ter le MicroDIS sans sortir 

La manisre pr~fer~e de quitter le MicroDIS est de sortir en usant les fonctions programm6es
dans le MicroDIS (voir p. 2-11/14 ci-haut). Si vous quitter le MicroDIS de cette mani~re,
tous les fichiers de la base de donndes et indexes seront ferm6s normalement, en assurant 
ainsi l'int6grit6 des donn6es. 

Cependant, si vous vous trouvez oblig6(e) de terminer sans "sortie" pendant l'usage du
MicroDIS (p. ex., si pour une raison quelconque le syst~me est bloqu6), il y a n6anmoins une
mani~re d'essayer de quitter le MicroDIS bien que cette proc6dure ne garantit pas la
s6curit6 des fichiers se trouvant ouverts t ce moment. Pour commencer une int6rruption 
d'urgence: 

1. 	 Enfoncez simultan6ment les touches " ALT " et " C ":
 

Le syst~me d'exploitation affichera 
en haut dans le coin droit de I'6cran le 
message: 

2. 	 QUIT? (Q/A/I)
 

Vous avez trois options:
 

3. 	 (Q)uitter ... c'est l'ontion cue vous devez choisir Dourquitter sans 
endommager vos donn6es et fichers. 

(A)bandonner ... ne choisissez pas cette option car vous pouvez perdre des 
donn6es. 

(I)gnorer ... cela vous retournera au MicroDIS (mais ne d6bloquera pas le 
syst~me). 

Apr~s 	la terminaison de cette proc6dure, essayez d'obtenir l'assistance du personnel d'appui
informatique pour vdrifier l'6tat des fichiers, et si n6cessaire de faire une restauration des 
donn6es Apartir de la dernikre sauvegarde (voir Section 9: REFERENCE TECHNIQUE). 
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Panne de Secteur 

Bien que ce progiciel a 6t6 d6t6 des fonctions permettant d'6viter Pendommagement
accidentel de vos fichiers, il est impossible d'6viter les coupures de courant. Si le courant se 
coupe, meme temporairement, essayer d' teindre I'UCT avant le retour du courant. II est
recommand6 de demander au personnel d'appui informatique de mettre l'UCT en marche et 
de v6rifier les donndes avant la reprise de la session. II serait utile de remettre les donndes A 
leur 6tat initial au moment de la derni~re sauvegarde. (Si le PC qui ex6cute le MicroDIS est 
1i6 A une Batterie d'Alimentation Electrique Continue, alors sortez normalement d~s que 
possible). 
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FICHE DE NOTIFICATION D'ERREURS DE MICRODISMom de Site Date Heure 

Contact (Nom, Adresse. Nunmro de Thphone) 

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

Nessa qe er'r~ui de systL~me - 1 occurrence (mot pour mot, 

,..... ...I.......... ... .:
,... ..... .. . /: ..... : .

Modut e/Fonction erron4(e)
 

Descri tion de t'erreur (qafajsjez-vous ?7
 

!... .. ... ....... .............. ... *........... 
•~~~~~~. . i. .i 
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ce 'est - -e1- ...
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SECTION 3:
 
ACQUISITIONS
 

3.0 INTRODUCTION 

Le module d'ACQUISITIONS du MicroDIS a 6t6 r~alis6 pour assister les centres
d'information a centraliser, informatiser, et g6rer les informations sur les acquisitions. 

Le noyau de ce module est la base de donn~es de Suivi d'Acquisitions contenant un
enregistrement pour chaque article en commande. Les enregistrements sont ajout6s A cette
base de donn6es A partir d'un 6cran de saisie de donndes mis en forme. Chaque
enregistrement est mis A jour au fur et Amesure de l'arrivage de la commande. Les donndes
de l'ensemble des enregistrements sont utilis6es par le MicroDIS pour cr6er des listes
d'articles en commande, et pour g6n6rer et produire divers 6tats statistiques. 

Les trois fonctions utilis~es pour accomplir ces tAches sont list6es dans le MENU DE SUIVI 
D'ACQUISITIONS (Figure 3.1 ci-dessous):.lm 8 

Figure 3.1 

MENU DE 	SUIVI DIACQUISITIONS
 

Ajout

Mise h Jour
 

Etats
 
SORTIE DU MENU
 

Ajout d'une commande 

L'option AJOUT sert Acr6er un enregistrement d'acquisitions. 

L'option MISE A JOUR permet de modifier un enregistrement d'acquisitions. 

L'option ETAT permet d'imprimer ou afficher sur l'6cran les 6tats d'acquisitions suivants: 

o Acquisitions Courantes (liste des articles pas encore regus)
 
o 
 Statistiques des Ulilisateursd'Acquisitions (nombres, pourcentage, 

coot) 
o 	 Rcapitulatif d'Acquisitions (nombre d'articles/co~t par bureau 

demandeur) 
o 	 Bon d'Achat (listage de bon d'achat pour un ou plusieurs articles) 
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3.1 AJOUT D'UN ENREGISTREMENT D'ACQUISITIONS 

Le module d'AJOUT affiche un 6cran de saisie de donn6es mis en forme sur lequel on peut
enregistrer les informations au sujet de chaque article en commande, et au sujet de
l'individu ou du bureau demandeur de Particle. Les informations entr6es sur chaque 6cran
de saisie de donn6es constituent un enregistrement d'acquisitions stock6 par le MicroDIS 
dans la 	Base de Donn~es de Suivi d'Acquisitions. 

L'dcran de saisie de donn6es pour chaque article en commande apparalt comme suit (Figure 
3.2 ci-dessous): 

igure 3.2 

SUIVI DIACQUISITIONS - AJOUT 

IDACQUISITION ...les trois champs qui sulvent
 
DATE CONNANDE: _/_/I (mrn/j/aa) No. BA: 
 NO. ART:
 

TITRE
 

EDITEUR: SOURCE FINANCEMENT 
FOURNISSEUR: 

QUANTITE: _ PRIX UNIT.: . DATE ECHUE: / (Tmimjj/aa) 

NOA CLIENT:AFFILIATION: (entrez te non de familLe d'abord) 
BUREAU: -

NO. TELEPHONE: 

Tapez <FI> pour aide, <F5> quand vous aurez fini, F9> pour annuter ou SORTIR 

Remplissez l'6cran de saisie de donn~es pour cr6er un enregistrement de suivi d'acquisitions.
Les seules conditions pour le remplissage des champs sont les suivantes: 

I. 	 Tous leS chamos de donndes doivent Otre r mlis Al'exception des champs de 
bureauet numdro detIlephone. Si un champ exigd ne contient pas de donn6es, 
vous devez au moins entrer l'i, ne des indications suivantes: aucun, pas
applicable (p/a), pas disponible (p/i), 0 (z6ro pour les champs numeriques
des prix). Par exemple, si le champ da source de financement n'est pas
applicable Avotre installation, vous pnuvez entrer: aucune. 

2. 	 Chaque enregistrement dans cette base de donndes est identifid par une 
combinaison d'informations entree dans la premiere ligne de l'dcran: (1) date
de commande, (2) numero de bon 	d'achat (No. BA), et quantitd d'article (sur
le bon 	d'achat) (voir Figure 3.2). Adaptez ces champs aux besoins de votre
site comme necessaire, en vous rappelant que la combinaison de ces 
informations doit etre unique. 

Par exemple, le num6ro de bon d'achat doit comprendre le sigle de 
I'organisation, l'ann6e, et le numdrotage cons6cutif (LTS-87-001, LTS-87­
002, etc.). Si vous commandez un seul article par commande, la quantit6
pourrait toujours 8tre 0. 

3. 	 Suivez le type de format d~sign6 sur 1'6cran (p. ex., mm/jj/aa ou nom, 
pr6noms/initiale). 
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4. 	 Pour 'affiliation entrez 'un des codes cr66s par votre site. La liste compite
des codes est conserv~e dans le Fichier Normes des Codes d'Affiliation
Utilisateurs qui se trouve dans le module UTILITAIRES DE SYSTEME. Ces 
codes sont utilis6s par le MicroDIS pour g6n6rer un agr6gat de statistiques par
demandeur dans divers 6tats. 

A la fin de ]a saisie de donn6es, tapoz la Touche de Fonction 5 (F5) pour ajouter
l'enregistrement ft la Base de Donn6es da Suivi d'Acquisitions. Avant d'ajouter
renregistrement, le MicroDIS v6rifie pour s'assurer que: 

I. 	 tous les champs de donn6es ont 6t6 remplis, 

2. 	 le code d'affiliation utilisd figure dans le Fichier Normes des Codes 
d'Affiliation Utilisateurs. 

En cas 	d'erreurs, le MicroDIS affiche un message d'erreurs pour correction. Apr6s avoir
effectu6 les corrections, appuyez sur la Touche de Fonction F5 de nouveau pour rev6rifier 
renregistrement et I'ajouter definitivement A la base de donn~es. 

Le syst~me retournera ensuite A l'6cran de saisie de donn6es d'acquisitions (Figure 3.2) pour
permettre l'ajout d'articles supplmentaires A la commande, ou pour sortir du module des 
ACQUISITIONS. 

3.2 	 MISE A JOUR D'UN ENREGISTREMENT D'ACQUISITIONS 

La mise Ajour est utilis6e (1) pour modifier les donn6es des enregistrements d'acquisitions, (p. ex.,
fournisseur, num~ro de t61dphone de client), ou (2) pour ajouter la date Alaquelle I'article a t6 
acquis 	(requ). 

Vous devez connaltre la date de commande, le num6ro du bon d'achat (No. BA), et le 
num~ro d'article pour avoir accs A un enregistrement d'acquisition. Si cette information 
n'est pas disponible, vous pouvez l'obtenir en choisissant ]a fonction ETATS d'acquisitions et 
soit en l'affichant sur I'dcran ou en imprimant l'dtat des Acquisitions Courantes. 

Quand vous aurez cette information sous main, choisissez 'option MISEA JOUR. L'6cran suivant 
denmandera les informations suivantes (Figure 3.3 ci-dessous): 

Figure 3.3
 

SUIVI D'ACQUISITIONS - WISE A JOUR 

Entrez 	 'ID D'ACQUISITION de L'article A mettre 6 jour 

DATE COMNANDE: I/ (ffmn/jj/aa)
 
NO. BA:
 

NO. ARTICLE:
 

Tapez F1> pour aide, <F5> pour mise A jour, F9> pour annuter ou SORTIR 

Le MicroDIS cherchera les enregistrements d'acquisitions. Si renregistrement n'est pas
trouv6, le message acquisitioninconnue clignotera sur I'cran. 
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Si renregistrement d'acquisitions correspondant est trouv6, 1'enregistrement est affich6
(Figure 3.4). Cela vous aidera A v6rifier si Particle identifi6 est l'article que vous d6sirez 
mettre A jour. 

Figure 3.4 

SUIVI D'ACQUISITIONS - MISE A JOUR 

IDACQUISITION ... ten trols champs qui sufvent
 
DATE COMIANDE: _L_/_ NO. BA: 
 NO. ARTICLE:
 

TITRE
 

EDITEUR:
 
FOURNISSEUR:
 

QUANTITE: _ 
 PRIX UNIT.: DATE ECHUE: _../I (mm/jJ/aa) 
DATE ARRIVAGE: __ I (mm/j/aa)
DATE rI.OTURE: ___ (mWjj/aa) 

NON CLIENT: (entrez fna d'abord)
AFFILIATION:
 

BUREAU: -

NO. TELEPHONE:
 

Tapez F1> pour aide, F5> pour mist A jour, ouF9> pour amuLer SORTIR 

Si 'est i'artcice aesir, vous pouvez maintenant modifier ou mett- A jour les informations 
affich6es sur r6cran sauf pour celles incluses dans "rid acquisition." 

La "date d'arrivage" et/ou Ia "date de cl6ture" sont tres probablement les informations que
vous aurez A mettre A jour. La premiere est Ia date A laquelle votre installation a requ
'article. La seconde est Ia date apres laquelle Particle n'a plus besoin d'etre suivi dans ce

module et peut etre 61iminds de la Base de Donndes d'Acquisitions (p. ex., l'article a 6
r6gl6 entierement -- voir Section 3.3.3: Rdcapitulatif des Acquisitions pour les instructions 
sur comment dliminer ces articles). 

Appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) quand vous aurez fini. Le MicroDIS v6rifiera
renregistrement d'acquisitions 1 nouveau. A 'occurence d'une erreur quelconque, des 
messages d'erreurs seront affich6s sur l'6cran pour correction. S'il n'y a pas d'erreurs,
l'enregistrement d'acquisitions est mis & jour et le MicroDIS retournera A l'6cran 
d'identification de MISE A JOUR (Figure 3.3). 
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3.3 ETAT SUR LES ACQUISITIONS 

Pour afficher ou imprimer les donn6es d'acqui.sitions dans divers formats, choisissez la
fonction ETAT. Le menu suivant fournit la liste des formats disponibles (Figure 3.5 ci­
dessous): 

igure 3.5
 
MENU ETAT DE SUIVI D'ACOUISITIONS
 

Acquisitions
StatistiquesCourantesdes Utilisateurs d'Acquisitions
R6capitutatif d'Acquisitions


Bons d'Achat
 
SORTIE DU MENU
 

3.3.1 Etat des Acouisitions CouranteS 

Cet 6tat vous fournit une liste de tous les articles command6s, mais pas encore acquis
(regus). 

Les entr6es de l'6tat sont tri6es par la date de commande et apparaltront dans le format 
suivant (Figure 3.6 ci-dessous): 

Figure 3.6 
Date No. BA Ar Titre FOURNI 
04/30/87
06/15/87
06/15/87 

LTS-87-01 
LTS-87-02 
LTS-87-02 

01 
01 
02 

Agricultural devetopment inMaLawi 
Trends inThird World privatization
Trade deficits 

USDA 
Holmes 
Holmes 

Quand vous demandez cet 6tat, la question suivante sera affich6e sur 1'6cran: 

Edition sur '<E>cranou l'<J>mprimante? 

Si vous r6pondez 6cran, l'6tat sera affich6 sur 1'6cran. 

Si vous r6pondez l'imprimante, le MicroDIS imprimera l'6tat et en fin d'ddition, affichera le 
message suivant: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) sortir ... 

Le MicroDIS retournera au MENU ETAT DE SUIVI D'ACQUISITIONS (Figure 3.5). 
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3.3.2 Etat Statistilues des Utillisateurs d'Acaulsitions 

Cet 6tat fournit une information sommaire sur la distribution des fonds entre les diverses
cat6gories d'affiliationdes demandeurs pour les commandes et acquisitions dans le format 
indiqu6 dans la Figure 3.7. 

Pour chaque cat6gorie d'affiliation, l'6tat donne le nombre de commandes lanc6es (exprim6
en meme temps comme nombre et pourcentage du total), et la somme totale d'argent d6pens6
ou r6servd (exprim6 en unit6 d'argent et pourcentage du total). De plus, l'6tat montre le
rombre total des commandes courantes, et le nombre d'articles acquis. 

Figure 3.7
 
Stotistiques des Utilisateurs du Nodute Sufv| d'Acquisitions
 

Source 
 Nbre ArticL Pourcent Vateur des Pourcent

Commandes du TotaL 
 Coamandes du Total 

CONTRACTANT A.!.D. 
 1 7.14 1250.00 85.92
GOUVERNMENT HOTE 
 13 92.86 204.85 14.08
 

TOTAL EN COWWADE 14 1454.85
TOTAL RECU 
 0

TOTAL CLOS 
 0
 

Tapez La Touche de Fonction 9 F9 pour SORTIR 
... 

Quand vous choisissez cet 6tat, la question suivante sera affich6e sur l'6cran: 

Edition sur l'<E>cranou I'Wl>mprimante ? 

Apr~s votre r6ponse A cette question, le MicroDIS affichera le message suivant au moment 
du traitement des statistiques: 

**** CREATION NOUVEL INDEX **
 
CALCULS DES TOTAUX EN COURS
 

En fin d'6dition, le MicroDIS affichera le message: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Le MicroDIS retournera ensuite au MENU ETAT DE SUIVI D'ACQUISITIONs (Figure 3.5). 
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3.3.3 RWcaitulatif des Acauisitions 

Cet 6tat donne le r6capitulatif de toutes les commandes dans la Base de Donn6es de Suivi
d'Acquisitions. Pour chaque commande, I'6tat montre le nombre d'articles command6s et lavaleur mondtaire s'y rapportant (voir Figure 3.8 ci-dessous). Les totaux individuels sont
r6sum6s par bureau, et les sous-totaux des bureaux sont totalis6s pour toutes les cat6gories
d'affiliation. Les totaux g6ndraux sont dgalement calculds. 

igure 3.8 
Affli Bureau Non et Pr6noms Qua Ar CoOt 

A USAID/POPLATION JAWORKSY, S. 5 250.00 
* TOTAL BUREAU *** 5 250.00 
* TOTAL AFFILIATION **
 

C COMPUTER CENTER NAGRO, JORGE 
 1 1250.00
 
* TOTAL BUREAU *** 1 1250.00
 

* TOTAL AFFILIATION ** 
 1 1250.00
 
Tapez La <BARRE D'ESPACEMENT> pour continuer ... 

Quand vous demandez cet 6tat, le MicroDIS cr6era un nouveau index et les messages suivants 

seront affich6s: 

**** CREATION NOUVEL INDEX * 

Edition sur l'<E>cranou l'<l>primante? 

Que vous choisissiez l'imprimante ou I'dcran, le MicroDIS posera la question ci-dessous 
avant l'impression ou 'affichage de l'dtat: 

Ddsirez-vous Sliminer les articlesclos (liquidds)
 
de la base de donnees ? <O>ui/<N>on
 

Si vous r6pondez "n" (non), le MicroDIS dditera l'dtat immediatement. Si vous r6pondez "o"
(oui), le MicroDIS affichera le message de v6rification suivant: 

Vous avez demandd l'dliminationdes articles clos (liquidds).

Etes-vous sar(e) ? <O>ui/<N>on-- >
 

Apr6s votre r6ponse a cette question, le MicroDIS 6ditera l'6tat. Si les articles clos sont
61iminds, le MicroDIS effacera les enregistrements de la base de donn6es apr6s l'6dition de 
l'dtat. 

En fin d'ddition (et la suppression de Penregistrement), le MicroDIS vous retournera 
directement au MENU ETAT DE SUJVI DACQUISITIONS (Figure 3.5). 
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3.3.4 Etat de Ron d'Achat 

Cet 6tat affiche les acquisitions actuellement dans la Base de Donn6es de Suivi
d'Acquisitions dans le format de bon d'achat (voir Figure 3.9 ci-dessous). Pour chaque
num6ro de bon d'achat (No. BA) le MicroDIS donnera la liste de tous les articles command6s 
par bon d'achat (BA), la quantit6 de chaque article command6, et le prix unitaire et le coat
total par article. Aussi, l'6tat montre la date d'acquisition par article. 

Figure 3.9
 

(No. BA) 04/30/87 LTS-87-01 (Editeur) IBM CORP. 

(Demandeur) HOWARD, PAUL G. LTS CORP. 528-6900 
Arti Quan 

Titre 
Prix Unit Prix Etend Source Finance Date Arr Date CL8t 

01 2 50.00 
NanueL PC-DOS 

100.00 5187602 / / / / 

Tapez ta -BARRE DIESPACEMENT> pour continuer ... 

Quand vous choisissez cet 6tat, la question suivante sera affich6e: 

Edition sur l'<E>cranou l'<l>mprimante? 

Si vous choisissez 'dcran, le message suivant sera affich6: 

D6sirez-vous un Bon d'Achat <S7,'pecifique ou <T>out ? 

Choisissez tout pour afficher tous les bons d'achat sur l'6cran. Tapez la barre d'espacement 
pour afficher les dcrans. En fin d'6dition, tapez la Touche de Fonction 9 (F9) ou la barre
d'espacement pour sortir. Pour le listage d'un bon d'achat sp6cifique sur l'6cran voir laproc6dure pour le listage sur imprimante ci-bas. Seulement, apr~s avoir indiqu6 la date et le
num6ro de bon d'achat, tapez la barre d'espacement pour lister. 
Si vous choisissez l'imprimante, le MicroDIS enverra l'6tat sur l'imprimante suite aux 

messages suivants: 

Desirez-vous un Bon d'Achat <S.*cifique ou <T>ous les Bons d'Achat ? 

Si vous d6sirez 6diter un bon d'achat sp6cifique, le MicroDIS vous demandera de fournir les 
informations suivantes: 

DATE COMMANDE: _// (mm/jj/aa) 
NO. BA: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Entrez la date de commande et le num6ro de bon d'achat et tapez la Touche de Retour de 
Chariot. 
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Le MicroDIS affichera le message suivant 

Edition sur imprimante b <P>etitou <G>randchariot ? 

Choisissez l'imprimante d6sirde pour imprimer le bon d'achat. 

Si vous d~sirez 6diter tous les bons d'achat, le MicroDIS cr6era un 6tat par num6ro de bon 
d'achat pour tous les num6ros de bon d'achat dans la Base de Donn6es de Suivi 
d'Acquisitions. 

Quand N'6dition sera termin6e, le MicroDIS vous retournera directement au MENU ETAT DE 
SUIVI D'ACQUISITIONS (Figure 3.5). 
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SECTION 4: 

CIRCULATION 

4.0 INTRODUCTION 

Afin de traquer les documents qu'ils pr~tent, les biblioth~ques et centres d'information 
enregistrent le pret et la restitution de chaque article prAt6. Le module de CIRCULATION 
du MicroDIS permet d'accomplir ces activit6s en peu de temps et plus efficacement qu'il en
n'est possible d'accomplir avec les proc6dures manuelles. Ce module est chainW au module 
de CATALOGUE DE DOCUMENT. Une recherche du MicroDIS sur le catalogue indiquera
ainsi la disponibilit6 des articles extraits, tandis que par la proc6dure de pret
lPenregistrement de catalogue est appel6 pour v6rification. 

Ce module contient trois fonctions correspondant aux principales activit6s de circulation: 
PRET, RESTITUTION et ETAT. 

Pour utiliser ces fonctions, choisissez premi~rement l'option PRET-CIRCULATION A partir
du MENU PRINCIPAL. Le MENU DE CIRCULATION suivant sera affich6 sur I'dcran 
(Figure 4.1 ci-dessous): 

Figure 4.1 

MENU DE CIRCULATION_
 

Prit 
Restitution
 

Etat
 
SORTIE DU MENU
 

Enregistrement cles prets de documents 

La fonction PRET permet d'enregistrer le code site, num6ro d'appel et ]a cote d'exemplaire
de l'article A preter, aussi bien que les renseignements sur I'emprunteur et la date 6chue. 
Des enregistrements de circulation pour les documents non-catalogu6s (c'est-A-dire, ceux qui
n'ont pas de num6ro d'appel, tel que les p6riodiqueq) peuvent 8tre cr66s aussi. 

La fonction RESTITUTION sert A enregistrer les articles retourn6s ou les renouvellements 
de pret. Seul le num6ro d'appel (ou son subtitut pour les documents non-catalogu6s) est
requis pour retourner l'enregistrement cr6d durant le processus cit6 ci-haut. 

La fonction ETAT permet d'imprimer (1) les Notices d'Ech6ance, (2) les Statistiques
d'Utilisation de Circulation (montrant la fr6quence de pret de chaque article) et (3) la Liste 
de Circulation de tous les articles actuellement en pret. 
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4.1 PRET DE DOCUMENT 

Quand vous choisissez la fonction PRET a partir du MENU DE CIRCULATION, l'6cran de 
saisie suivant sera affich6 (Figure 4.2 ci-dessous): 

FIgure 4.2
 

CIRCULATION - PRET
 

CODE SITE: 
NUMERO APPEL: 

COTE EXEMPLAIRE: 
NOM ENPRUNTEUR: 

AFFILIATION: 

_ 

1 
_ _ .(uttlfsez NON-CAT pour doc. non-cataLoqu6)

(utitisez seutement pour montrer Le nombre d'exemptaire) 
(nom, pr6noms) 

BUREAU: -
ADRESSE: 

TELEPHONE: DUREE PRET (jours): _ (utit 99 pour dur6e indofinie) 
Tapez <FI> pour aide, <F5> pour enregistrer te prit, F9> pour aruter ou SORTIR.
 

4.1.1 Cr~atlIo.d'un Enreeistrement de Circulation 

Pour crder un enregistrement de circulation, entrez les informations demand6es pour Particle 
et le client. 

II vous faut remplir toutes les zones illumin6es, sauf les zones d'adresse et du num6ro de 
t6ldphone. 

Appuyez sur la touche Fleche-Vers-Le-Haut pour avancer A travers l'6cran, la touche Fl6che-Vers-Le-Bas 
Gauche pour avancer ou reculer A l'int6rieur d'une ligne. 

CODE SITE: 

Votre code site apparaltra automatiquement sur l'dcran. Si le code site n'apparalt pas pour 
une raison ou une autre, ou si vous avez besoin de le changer, entrez le sur l'6cran. 

NUMERO D'APPEL: 

Tapez le num6ro d'appel comme indiqud sur le document. Si 'article & prater '"a pas 6t 
catalogu6, entrez NON-CAT. Quelque soit le nombre total d'articles non-,;atalogu6s -:ZLdS, 
entrez simplement NON-CAT. 

COTE D'EXEMPLAIRE: 

La cote I est entrd automatiquement parce qu'il est assum6 que les documents sont 
g6ndralement acquis en un seul exemplaire. Si vous circulez un autre exemplaire (p. ex., le 
26me exemplaire), remplacez le I par la cote 2 de cet exemplaire. 

NOM D'EMPRUNTEUR: 

Tapez le nom de la personne qui emprunte le document en suivant le format: nom, pr6noms. 
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AFFILIATION: 

Utilisez Pun des codes d'affiliation 6tablis par votre site. Pour examiner les codes Autiliser,
reculer contre le MENU PRINCIPAL, et de l, choisissez roption UTILITAIRES DE 
SYSTEME, pour lister stir r6cran les codes contenus dans le Fichier Normes des Codes 
d'Affiliation Utilisateurs. 

BUREAU 

Entrez le nom du bureau de l'emprunteur, ou l'indication AUCUN. 

ADRESSE: 

Entrez 'adresse abr6g6e de remprunteur, ou rindication AUCUNE, ou laissez vide. 

TELEPHONE: 

Entrez le num6ro de t6l6phone de 'emprunteur, ou l'indication AUCUN, ou laissez vide. 

DUREE DE PRET 

Tapez la durde de pret de 'article (p. ex., 7 ou 14), ou tapez 99 si le pret est inddfini.
 

Quand 
vous aurez fini de saisir les donndes sur 6cran, appuyez sur la Touche de Fonction 5
(F5) pour enregistrer le pret. Notez que le MicroDIS enregistrera automatiquement la date
de pret de l'article (et utilisera cette date comme base pour determiner les articles
 
imprimer quand 
vous ex6cutez ia fonction Etat des Notices d'Echdance). 

4.1.2 Vrification d'Erreurs
 

Le MicroDIS v6rifie les donndes et s'assure que:
 

o toutes les informations requises existent
 

o 
 le code site/num6ro d'appel correspond A l'un des codes site/num6ros d'appel
dans la base de donndes catalogue (ou s'assure que l'indication NON-CAT a 
6t6 entr6e) 

o la cote d'exemplaire entr6e n'est pas relative Ala cote d'exemplaire ddjft en 
circulation, et 

o le code d'affiliation de l'utilisateur est valide pour ce site. 

Si aucune de ces conditions n'est remplie, des messages d'erreurs signaleront sur l'6cran pour
sp6cifier les donn6es manquantes ou errondes. 

Si vous d~sirez corriger les erreurs, tapez les donn6es manquantes ou remplacez les donn6es 
erron6es et appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) de nouveau. Pour annuler 
'enregistrement, appuyez sur la touche F9. 
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4.1.3 V6rification d'un Article Cataloeue 

Les informations de pret sont r6-affich6es en haut de l'6cran si les quatre conditions ci-haut 
sont remplies. 

Si ces informations incluent un num6ro d'appel sp6cifique, une partie de l'enregistrement
correspondant dans la Base de Donn6es Catalogue apparaltra en bas de 1'6cran pour la
v6rification comme illustr6 dans la Figure 4.3 ci-dessous: 

Figure 4.3 

CIRCULATION - PRET 

CODE SITE:
NUNERO APPEL: _ (utftisez NON-CAT pour doc. non-cetaLogu6)
COTE EXEMPLAIRE: 
 (uttiLsez seutement pour monter te nombre dlexempLaire)


NOM EMPRUNTEUR: ­ (nom, pr6noms)

AFFILIATION:
 

BUREAU:

ADRESSE: 

-

TELEPHONE: _ DUREE PRET (jours): __ (utiL 99 pour dur6e ind6finie) 

DATE PUB PAGINATION 

TITRE DU DOCUNENT 

TTRE DE SRES NUNERO
 

AUTEURS
 

COFNER PRET - O/N 

Assurez-vous que cette description corresponde ;k Particle A prater, car il est possible de
faire des erreurs de saisie dans le num6ro d'appel et par cons6quent de preter
accidentellement un article erron6. 

Si vous choisissez "n" (non), lenregistrement de pret sera annuld et un nouveau ecran de pret 
sera affich6 pour que vous puissez r6-entrer les informations. 

Si vous choisissez "o" (oui), le pret de article sera enregistr6, et un message apparaltra en basde l'6cran demandant si vous ddsirez faire d'autres pr8ts au m8me emprunteur. 
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4.1.4 Identification d'un Article Non-catalogu 

Si les informations de pret indiquent que Particle est non-catalogu6 (NON-CAT), le titre de
Particle peut etre entr6 en bas de l'dcran suivant dans l'espace r6serv6 a cette fin (Figure 4.4 
ci-dessous): 

Figure 4.4 

CIRCULATION - PRET 

COOE SITE:
NIUNERO APPEL: _ (utltsez NON-rAT pour document non-catatoqud)


COTE EXEMPLAIRE: 
 (utiLisez seutement pour monter te nonbre d'exempLaire)

NON ENPRUNTEUR: -(nom, 

AFFILIATION: 
pr oms) 

BUREAU: -
ADRESSE: 

TELEPHONE: _ DUREE PRET: _ (util 99 pour dur6e ind~finte) 

TITRE 

CONFIRNER PRET -/N _
 

Tapez le titre de l'article t preter. Si c'est un p6riodique, vous devez ajouter le volume et le 

num6ro du p6riodique, ou autres informations descriptives quelconques. 

Quand vous aurez fini, confirmez le pret en bas de l'6cran. 

Si vous choisissez "n" (non), l'enregistrement de pret sera annul6 et un nouveau 6cran de pr~t 
sera affich6. 

Si vous choisissez "o"(oui), Particle sera pr~td, et un message apparalra en bas de '6cran 
demandant si vous ddsirez preter d'autres articles au meme emprunteur. 

4.1.5 Prot d'Articles Suplementaires au Mome Empruntcur 

Si vous indiquez que vous d~sirez preter un autre article au meme emprunteur, l'6cran 
d'enregistrement de pret sera affich6 avec toutes les informations que vous avez entr6es pour
I'article prdc6dent, saf pour le numdro d'appel et la cote d'exemplaire. 

Entrez le num6ro d'appel et ]a cote d'exemplaire de l'article suivant A preter, et appuyez sur
la Touche de Fonction 5 (F5) pour r6p6ter le processus de pret. 
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4.2 RESTITUTION D'UN DOCUMENT 

Pour indiquer qu'un article emprunt6 a 6t6 retourn6, ou pour prolonger la dur6e de pret,
choisissez la fonction RESTITUTION Apar tir du MENU DE CIRCULATION. 

Pour pouvoir utiliser la fonction RESTITUTION vous devez connaltre le num6ro d'appel etla cote d'exemplaire des articles A restituer. Ces informations sont g6n6ralement disponibles 
sur l'dtiquette dorsale des articles Arestituer. 

Cependant, pour les renouvellements sans l'article, vous pouvez v6rifier le num6ro d'appel etla cote d'exemplaire en consultant l'Etla Lisle de Circulation des documents actuellement en 
pret (voir Section 4.3: Elat sur la Circulation). Si l'emprunteur & emprunter plusieurs
articles vous pouvez identifier l'article Apartir de cette liste par la date d'emprunt. 

Apres le choix de la fonction RESTITUTION, l'6cran ci-dessous sera affiche (Figure 4.5): 

Figure 4.5
 

CIRCULATION - RESTITUTION 

CODE SITE:
 
NUNERO APPEL: 
 ,(utftisez NON-CAT pour doc. non-catatoquO)
COTE EXEMPLA: _ (utitisez seutement pour montrer le nombre d'exerptalre)
 
Tapez F1> pour aide, <F5> pour restituer, <F9> pour annuler ou SORTIR. 

Entrez le numdro d'appel et la cote d'exemplaire de 'article 4 restituer (ou NON-CAT si
l'article n'est pas catalogu6), et appuyez sur Ia Touche de Fonction 5 (F5). 

Si le numdro d'appel et la cote d'exemplaire manquent pour l'un des enregistrements de pret,
le message suivant signalera sur l'dcran: 

document pas 61d pr~td 

V6rifiez les erreurs de typographie. 
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4.2.1 Restitution d'un Article Cataloue 

Si un enregistrement de PRET existe, cet enregistrement est affich6 ainsi que le titre de 
Particle (Figure 4.6): 

Figure 4.6
 

CIRCULATION - RESTITUTION
 

CODE SITE:
NUNERO APPEL: 
 ,(utitisez NON-CAT pour doc. non-cataloquo)COTE EXEMPLAIRE: 
 CutiLisez seutement pour montrer Le nombe dlexempLaire)
 

NOM ENPRUNTEUR:
 
AFFILIATION:
 

BUREAU: -

ADRESSE:
 

TELEPHONE:
 
DATE PRET:
 

DUREE PRET:
 

TITRE
 

CONFIRNER le restitution - ,O>ui,'-N>on - <R>ENOUVELER le pr6tou tapez X> pour annuLer un pr6t accidentet _ 

Si ces informations sont exactes, tapez "o" (oui). L'enregistrement de pret de Particle61imin6 et vous seraretournerez A l'6cran de RESTITUTION initial (Figure 4.5). L'article sera
61imin6 aussi de l'Etat Lisle de Circulation. 

Si ces informations sont fausses, tapez "n" (non). C'est possible que le num6ro d'appel
contienne une erreur de typographie. L'enregistrement de pret affichd s 61imin6.Vous devez retournez A I'Acran de RESTITUTION initial (Figure 4.5) pour pouvoir entrer
les informations correctement. 

Si le pret est A renouveller, tapez "renouvellement". Le message suivant sera ensuite affich6: 

Entrez ia nouvelle durde (utilisez 99 pour un pret ind6fini) 

Tapez la nouvelle dur6e du pret et appuyez sur la touche de Retour de Chariot.L'enregistrement de pret et l'Etat Lisle de Circulationseront mis A jour, et vous retournerez 
a I'ecran initial. 

Si d'une mani6re ou d'une autre, l'enregistrement de pret a 6t6 cr66 avec des erreurs, tapez"x". L'enregistrement de pret sera 61imind et la transaction annul6e des 6tats de circulation.
Vous retournerez A I'6cran initial. 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Circulation / 4-7 



4.2.2 Restitution des Articles Non-catalogu6s 

Si vous tapez NON-CAT au lieu d'un num6ro d'appel sur le premier 6cran deRESTITUTION, le MicroDIS cherchera tous les enregistrements de pret avec la marque
NON-CAT. Ces enregistrements seront ensuite affich6s comme indiqu6 dans la Figure 4.6, 
mais un A ]a fois. 

Comme effectu6 dans le processus de restitution pour les articles catalogu6s r6pondez aux 
questions suivantes en bas de l'cran: 

CONFIRMER la restitution - <O>ui/V<N>onou <R>ENOUVELER le prt 
ou lapez <X> pour annulerun prt accidentel x 

Si l'enregistrement affich6 ne correspond pas A i'article restitu6, r6pondez "n" (non). 

Apr~s que vous aurez tap6 votre r6ponse, I'enregistrement de pret NON-CAT suivant seraaffich6, le message ci-dessus est r~p6t6, et ainsi de suite. Vous devez afficher tous les
enregistrements de ce genre (quoiqu'il soit invraissemblable qu'il y ait beaucoup de ces 
enregistrements) avant de retourner A l'6cran de RESTITUTION initial. 

4.3 ETAT SUR LA CIRCULATION
 
Choisissez 
 la fonction ETAT dans le MENU DE CIRCULATION pour 6diter les trois 6tats 

de circulation. 

Le MENU ETAT DE CIRCULATION suivant sera affich6 (Figure 4.7): 

Figure 4.7
 

MENU ETATS DE CIRCULATION
 

Notices d'Echdance
 
Utilisation CoLtection-Statistiques
 

Liste de Circutation
 
SORTIE DU MENU
 

IMPRIMANTE SEULEMENT I 

L'Etat Notices d'Echdance permet d'6diter les notices restantes a envoyer aux personnes qui
ont emprunt6 des documents, mais qui ne les ont pas retourn6s dans le d6lai limite. 

L'Etat Statistiques d'Utilisationde Circulationsert A produire un 6tat statistique mc. t,'rant la 
fr6quence de circulation des articles. 

L'Etat Liste de Circulationsert A produire une liste de tous les articles actuellement en pret. 

Notez que seuls l'Etat Notices d'Echdance et l'Etat Statistiques d'Utilisationde Circulation 
sont imprim~s. L'Etat Liste de Circulation peut 6tre 6dit6 soit sur imprimante ou affich6e 
sur l'6cran. 

Ces 6tats sont examin6s ci-dessous individuellement. 
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4.3.1 Etat Notices d'Ech6ance 

Vous pouvez d6cider d'6diter les notices d'6ch6ance aussi fr6quemment que n6cessaire: 
hebdomadairement, bi-hebdomadairement, mensuellement ou selon besoin. 

Avant d'dditer cet 6tat, assurez-vous que les messages de notification d'6ch6ance soient cr66sdans le Fichier Normes de Messages de Notification d'Eck'ance. Ces messages locauxapparaitront en bas de l'Eta Notices d'Echdance au bas des informations normales fournies 
(voir Figure 4.8). 

Quand vous choisissez cette option, le MicroDIS d6terminera les articles 6chus en utilisantles dates de prdt (enregistr6es automatiquement) et la dur6e de pret sp6cifi6e. Aucune notice 
ne sera imprim6e s'il n'y a pas d'articles dchus.
 

Quand 
on demande cet 6tat, les questions suivantes apparaltront sur 1'6cran une &la fois: 

Nom de l'expdditeur b indiquersur la notice:
 
Date de restitution6 indiquer sur la notice:
 

L'6tat doit-il tre trid par les fN>oms d'emprunteurs ou numdros d'<A>ppel?: 

Souhaitez-vous lancer l'6dition b partir d'un point quelconque autre que le 
commencement (p. ex., aprbs interruption d'une exdcution precddente) ? 
<O>ui/<N>on 

R6po Aez A la premiere question en fournissant le nom du centre d'information ou la 
personne qui envoie les notices d'dcheance (p. ex., le biblioth6caire). 

R6pondez f la seconde question en indiquant la date A laquelle vous voulez que lesdocuments soient restituds. La date doit etre dcrite en entier (p. ex., 25 Octobre 1987). 

R6pondez A la troisi~me question en indiquant Pordre de tri des notices que d6sirez 
imprimer. 

R6pondez "o" (oui) f la quatri~me question en indiquant si le processus d'impression a 6t6perturb6 et que vous d6sirez maintenant 6diter le reste de la notice. Par exemple, le ruban
de votre imprimante peut se couper au milieu d'une impression de 50 notices. Parce que leMicroDIS affiche les num6ros de sdquence des notices chronologiquement pendant letraitement, si rimprimante s'arrete v6rifiez sur l'6cran et notez le nombre prochain A 6diter.
Entrez ce nombre quand vous reprennez l'ddition et la question suivante sera posde: 

Entrez le point/valeurde relancement de I'edition -> 

Si le MicroDIS n'arrive pas A trouver ce nombre, le message suivant apparaltra et vous 
retournerez au MENU ETAT DE CIRCULATION: 

Incapable de trouver l'enregistrementdsignd ... fin d'edition!
 
Tapez la barre d'espacement pour continuer
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Si vous r6pondez "n" (non) i la quatri~me question, le message suivant vous sera affich6: 

CADREZ LE PAPIER SUR L'IMPRIMANTE ensuite, tapez sur n'imporie quelle
touche ou la barre d'espacement pour imprimer 

L'6cran s'efface et les informations suivantes seront affich6es: 

Nombre d'articles en circulation: 0
 
Nombre de notices d'echdance imprimes: #
 

Le premier nombre est le nombre total des documents en pret. Le second nombre est 
augment6 de un au fur et Amesure de l'ddition de chaque notice dech6ance.
 

Un exemple de cet dtat est donn6 ci-dessous (Figure 4.8):
 

Figure 4.8
 

DATE: ler Septembre, 1987 
EXPEDITEUR: Bibtiothbque de LIA.I.D.
 

DESTINATAIRE: Naury Brown
 
CDIE/DI 

OBJET: Restitution de document 6 ta BibLioth~que/DlC
 
Nos registres montrent que 
 te document fndiqu6 ci-dessous est 6chu. 
Prfire nous le retourner A La Bibtiothque/DlC avant Le ... 5 Septembre 1987. 
Si vous avez toujours besoin de ce document, nous vous (e renouveterons 
avec plaisir.
 

PN-AAS-721 
 EXEMPLAIRE - I
 
Smat enterprise devetopment program for Ecuador: strategy paper
[Programme de ddvetoppement de petite entreprise pour L'Equateur: 
 document
de stratEgie
 

date de pr~t -- 15 Aoit 1987
dur6e du pr6t -- 7 jours

date 6chue ..... 22 AoOt 1987
 

On peut ajouter un avis suppl6mentaire d6fini localement en bas de l'6tat pour indiquer lesmesures prises pour les articles 6chus non restitu6s (voir le module LTILITAIRES DE
SYSTEME pour le FichierNormes des Messages d'Echdance). 

Quand toutes les notices d'dch6ance seront imprim6es, le MicroDIS retournera au MENU 
ETATS DE CIRCULATION (Figure 4.7). 
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4.3.2 Etat Statistlaues d'Utillsatlon de Ia Collection 

Cet 6tat est utile comme outil de gestion des collections et acquisitions. Ii affiche le code
site et le numdro d'appel de chaque article circul6 (quelque soit la dur6e que vous choisirez)
et indique la fr~quence d'emprunt de chaque article. Ce nombre est ensuite calcul6 comme un pourcentage du nombre total des prets pour une p,riode donn6e. Ainsi, il est facile desa-toir les articles ou domaines de la collection (num6-.os d'appel) plus fr6quemment utilis6s. 

Un exemple bref du format de cet 6tat est indiqu6 ci-dessous (Figure 4.9): 

Fgure 4.9 

CODE SITE NUMERO APPEL NOMBRE 
PRETS 

POURCENT 
DU TOTAL 

POURCENT 
DU SITE 

DEMO 
DEMO 
DENO 
DEMO 

AAAA.001 
DDDD.010 
DDDD.005 
XXXX-007 

1 
2 
1 
1 

20.00 
40.00 
20.00 
20.00 

20.O0 
40.00 
20.00 
20.00 

Quand cet 6tat est demand6, les questions suivantes seront affich6es sur l'6cran: 

Rdglage A zero des compteurs de circulation contenus dans la base de 
donndes de DOCUMENTS aprbs l'impression ? 
Rdpondez <O>uiou <N>on -> 

C'est votre r6ponse &cette question qui d6terminera la p6riode qui sera couverte par 1'6tat.Par exemple, si vous voulez produire des statistiques d'utilisation semestriellement, r6glez
seulement les "compteurs" chaque six mois; vous pouvez 6diter 6galement 1'6tat aussifr6quemment que voulu (p. ex., mensuellement) pour examiner les r6sultats cumulatifs 
(seulement, ne r6glez pas les compteurs). 

Quand vous r6glez les "compteurs" A z6ro, le MicroDIS imprimera le dernier dtat de lap6riode d'archivage qui vient de terminer (p. ex., article circul6 du ler janvier au 30 juin
1987). La prochaine 6dition de cet 6tat refl~tera les statistiques cumulatifs pour la nouvelle
p6riode d'archivage (p. ex., articles circulds depuis le ler juillet 1987). 

Une fois les compteurs r~l~s. it est imp~ossibled'extraire lesMttistiaues de _circulatjon
ant6rieures 

Ainsi, si vous r6pondez "o" (oui) A ce message, le MicroDIS r6glera le compteur de
circulation a z6ro quand il finira de g~n6rer les statistiques d'utilisation de la circulation. Si vous r6pondez "n" (non), le MicroDIS retiendra ces statistiques et rontinuera A incrementer lecompteur de circulation au fur et A mesure de la circulation d'articles suppl6mentaires. 
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Suite & votre r6ponse A cette question, le Mic,..Y)32 effacera 1'6cran et affichera le message
suivant 

enregistrements dans la base de donnees: 
enregistrement en cours de traitement: 

Le premier nombre est le nombre total d'articles dans la collection. Le second nombre estaugment6 de un A chaque traitement d'un enregistrement pour l'6tat des statistiques
d'utilisation de ]a collection. Quand tous les enregistrements seront trait6s, le syst~me
affichera le message: 

***** PREPARATION ETAT EN COURS e 

Ce message indique que les statistiques sont trait6es et tri6es. Quand ce processus esttermin6, l'6tat est ddit6 et le MicroDIS retournera au MENU ETATS DE CIRCULATION 
(Figure 4.7). 

Si aucun article n'est en circulation, le MicroDIS affichera le message suivant 

PAS D'ARTICLES en circulation 
Tapez la barre d'espacement pour continuer 

Le MicroDIS vous retournera au MENU ETATS DE CIRCULATION (Figure 4.7). 

4.3.3 Etat Liste de Circulation
 

Cet 6tat contient une simple liste de 
tous les articles de la collection actuellement encirculation. Vous pouvez d6cider d'examiner que seulement tous les articles emprunt6s par
un utilisateur. L'6tat peut tre soit affichd sur l'6cran, ou imprim6. 

L'6tat montre le num6ro d'appel de chaque article actuellement enDrat, 1'exemplaire, le nom
de l'emprunteur a qui l'article a W prAt6, le bureau, la date de pr~t, et la dur6e (Figure 4.10 
ci-dessous): 

igure 4.10
 
Numdro Appet Exen Nor Emvrunteur Bureau 
 Date Durke 
TEST-O01 1 GOSHEN, CAROLYN 
 DIHF 02/10/87 14
TEST-010 1 BOHALL, BRIAN 
 SDG 01/30/87 30 
Tapez le Touche de Fonction 9 F9> pour SORTIR ... 

Les entr6es de 'etat peuvent etre soit tri6es par numdro d'appel, ou dans l'ordre 

alphab6tique par les noms d'emprunteurs. 

Quand cet 6tat est demand6, la question suivante sera affich6e sur 1'6cran: 

Vous avez demandd la LISTE DE CIRCULATION
 
Souhaitez-vous continuer ? <O>ui/<N>on
 

Si vous r6pondez "o" (oui) Acette question, le message suivant sera affich6: 

Tri dtat par les <N.>oms d'emprunieursou numdros d'<A>ppel? 
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Si vous r6pondez "n"(non), l'6tat sera 6dit6 dans la s6quence du code site/num6ro d'appel.
Le MicroDIS demandera ensuite: 

Souhaitez-vous lancer i'dtat d'un point quelconque autre que le commencement (p. ex.,
aprks interruptiond'une execution prdcddente) ? O>ui/<N>on 

R~pondez "o" (oui) &cette question pour indiquer si l'op6ration d'6dition avait 6t6 arret6e 
pour une raison quelconque et que d6sirez maintenant 6diter le reste Parvous de l'6tat. 
exemple, le ruban de votre imprimante a 6t6 coup6 au milieu de l'impression d'une liste de
50 entr6es. Parce que le MicroDIS affiche le num6ro de s6quence de chaque entr6e
chronologiquement sur l'6cran pendant l'6dition, si l'6dition s'arrete, notez le prochain
num6ro A 6diter. Entrez ce numdro de s6quence quand vous reprennez l'ddition et Ia 
question suivante sera pos6e: 

Entrez le point de relancement de l'ddition -> 

Si le MicroDIS n'arrive pas a trouver ce nombre, le message suivant apparaltra et vous 
retournerez au MENU ETAT DE CIRCULATION-

Incapable de trouver l'enregistrementddsignd ... fin d' dition !
 
Tapez la barre d'espacement pour continuer
 

Si vous d6sirez 6diter l'6tat depuis le commencement, r6pondez "n" (non) et le message 

suivant sera affich6e: 

Souhaitez-vous examiner un client spicifique ? <O>ui/<N>on 

Si vous d6sirez examiner les entr6es d'un client sp6cifique, entrez ie nom en r6ponse Ala 
question suivante: 

Entrez le nom de client pour afficher ou imprimer -> 

Le MicroDIS demandera ensuite: 

Edition sur l'<E>cranou l'IW>mprimante ? 

Si vous choisissez I'dcran, le MicroDIS affichera l'6tat sur i'6cran. Si vous choisissez
l'imprimante, i'dtat sera imprim6. Apr6s la r6ponse A cette question, le MicroDIS affichera 
le message suivant: 

Tapez la barre d'espacement pour continuer ... 

Si vous choisissez l'option imprimante, assurez-vous que le papier soit bien cadr6 avant de 
continuer. 

Quand i'ddition de 1'6tat sera termin6e, le MicroDIS affichera encore le message: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR ... ou 

Tapez une touche quelconque pour retourner au MENU ETATS DE CIRCULATION (Figure 
4.7). 
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SECTION 5:
 

JOURNALISATION 

5.0 INTRODUCTION 

L'option de JOURNALISATION dans le MENU DE SELECTION PRINCIPAL permet
l'acc~s au module de JOURNALISATION. Le but de ce module est d'assister les centres
d'information A garder des statistiques sur les niveaux d'activit~s. Ces statistiques peuvent
6tre utilis6es de diverses fagons par I'administration, (p. ex., pour contr6ler les types devolume de travail et tendances d'utilisations du centre d'information, ou pour documenter le
personnel du centre et besoins budgdtaires). 

Le module de JOURNALISATION contient deux fonctions qui figurent dans le MENU DE 
JOURNALISATION (Figure 5.1 ci-dessous): 

Figure 5.1 

MENU DE JOURNALISATION_
 

Ajout 
Etat
 

SORTIE DU MENU
 

Ajout d'une activite au tichher de Journatlsatlon 

L'option AJOUT sert A enregistrer une activit6. Comme il sera discutd pl,. en d6tail plus
bas, plusieurs activitds routinikres sont enregistr6es de fagon automatique par le MicroDIS
(p. ex., transactions de circulation). Par cons6quent, vous n'aurez besoin d'utiliser cette
fonction que seulement pour enregistrer d'autres services sp6ciaux que votre centre aura
besoin de contr6ler (p. ex., reprographie, bibliographies publi6es, etc.). 

L'option ETAT permet d'afficher sur l'6cran ou imprimer l'Etat de Journalisationdes 
Activits. 
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5.1 AJOUT D'UN ENREGISTREMENT DE JOURNALISATION
 

Pour enregistrer une activit6, remplissez les zones illumin6es de l'6cran de SAISIE DE 
DONNEES DE JOURNALISATION (voir Figure 5.2 ci-dessous): 

Figure 5.2
 

SAISIE DE DONNEES DE JOURNALISATION
 

CODES SERVICES
.o...o..o.
 

A ACQUISITION - AJOUT/MISE A JOUR (entr6e automatique)
B -> CIRCULATION - PRET/RENOUVELLEMENT/RESTITUTION 
(entr6e automatique)
C -> CATALOGUE - AJOUT/NOOIFICATION/SUPPRESSION (entr6e automatique)
D > CATALOGUE - RECHERCHE (entrde automatique)E -> DEFINI PAR LOUTILISATEUR
 
F -> DEFINI PAR L'UTILISATEUR

G DEFINI PAR L'UTILISATEUR
 
H -> DEFINI PAR L'UTILISATEUR
 
I -> DEFINI PAR L'UTILISATEUR
 
J -> DEFINI PAR L'UTILISATEUR
 

AFFILIATION:
 
BUREAU:
 

SERVICE: (voTr Les codes ci-haut)

VOLUME:
 

Tapez F1> pour aide, F5> quand vous aurez fini, 
 F9> pour emnuter/SORTIR
 

Les codes services A A D sur cet 6cran sont affect6s aux activit6s qui sont enregistr6es
automatiquement par le MicroDIS chaque fois que vous accomplissez la fonction
correspondante. Notez que le MicroDIS n'enregistre pas que le nombre d'articles
command6s, prEt6s ou ajout~s au catalogue, mais le nombre de fois qu'une transaction a 6t6
accomplie (sa fr6quence) -- un ajout, une modification ou suppression. Dans ce sens, vouscontr0lez le niveau d'activit6s du personnel. (Pour voir que seulement le nombre 
d'enregistrements actuellement dans les bases de donn6es Acquisitions, Circulation ou
Catalogue, consultez le module UTILITAIRES DE SYSTEME pour I'APERCU SELECTIF 
SUR LE SYSTEME). 

Les lettres codes qui sont 6tiquet6es DEFINI PAR L'UTILISATEUR peuvent 8tre affect6es
&des taches selon besoin pour enregistrer d'autres types d'activit6s. De telles activit6s 
pourraient inclure les photocopies pour les clients, ]a transmission des pdriodiques, les 
coupures de presse, ou la dissemination des listes d'acquisitions, des bibliographies
sp6cialis6es, ou des paquets d'informations. Pour affecter des taches A ces codes d6finis parl'utilisateur, allez au module UTILITAIRES DE SYSTEME pour l'entretien du Fichier 
Normes des Codes d'Activits de Journalisation. 

Pour enregistrer une activitd pour les catdgories d6finies par l'utilisateur, remplissez les 
zones illumindes en bas de l'cran. Tous les quatres champs ci-dessous doivent Atre remplis 
comme suit: 

AFFILIATION: 

Indique l'affiliation de la personne pour laquelle le service a 6t6 accompli, en usant un code 
provenant du Fichier Normes des Codes d'Affiliation Utilisateurs. (Vous pouvez d6signer et 
utiliser un code pour "nul", "inconnu" ou "pas applicable.") 
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BUREAU: 

Indique le nom du bureau dans lequel travail la personne. Si inconnu, tapez AUCUN ou pas
applicable. 

SER VICE: 

Entrez la lettre-code correspondant A la tftche accomplie. 

VOLUME: 

Indique le volume de travail accompli (p. ex., le nombre de pages photocopi6es, le nombre 
de p6riodiques transmis, etc.). 

Quand vous aurez fini d'entrer ces informations, appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) 
pour enregistrer l'activit6 dans la JOURNALISATION. 

Si un champ manque de donndes, ou si le code d'affiliation utilisateurs ou code service
correspond pas & Pun des codes quelconques dans ies fichiers 

ne 
normes correspondant, leMicroDIS signalera le type d'erreur commise. Vous pouvez alors faire les correctionsn6cessaires et ensuite appuyer sur la touche F5 de nouveau, ou appuyer sur la touche F9 

pour annuler l'entrde. 

Pour continuer rajout des donn6es, r6pondez au message suivant du MicroDIS: 

Confirmer la validitd de i'entree de journalisation-- <O'ui/N.>on 

Si vous r6pondez "n" (non), le MicroDIS effacera l'cran de saisie de donn6es pour que vous 
puissiez r6-entrer l'information exacte. 

Si vous r6pondez "o" (oui), les donn6es seront ajout6es A Ia journalisation. Le MicroDIS
affichera la question suivante apr~s la journalisation de renregistrement 

Aimeriez-vous commencer une nouvelle entree ? - <O>ui/<N>on 

Si vous r6pondez "o" (oui), 1'6cran de SAISIE DE DONNEES DE JOURNALISATION
(Figure 5.2) sera affich6 de nouveau. Si vous r6pondez non, le MicroDIS retournera au 
MENU DE JOURNALISATION (Figure 5.1). 
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5.2 ETAT SUR LES ACTIVITES JOURNALISEES 

Il n'y a qu'un seul format disponible pour l'affichage ou l'impression des statistiques de
JOURNALISATION. La Figure 5.3 ci-dessous donne un exemple du format d'impression: 

Figure 5.3
 

R6capituLatif des Activftds de JournaLisatfon
 
Date: 07/13/88
 

A - Fr quence d'accbs au module.
 
B - Nonre total d'activit6s accompties

(mise b jour enregistr., recherches effectudes, articles circulds). 
Acquisition CircuLation Catalogue Recherche 

A 
8 

2 
6 

3 
6 

22 
44 

37 
57 

DEF. UTSATEUR DEF. UTSATEUR DEF. UTSATEUR DEF. UTSATEUR 
A--
B"> 

Tapez La Touche de Fonction 9 <F9> pour SORTIR ... 

Les ent~tes de ]a seconde rang6e d'entetes sont 6tiquet6es automatiquement avec des
categories d'activit~s d'utilisateurs quelconques que chaque site affecte en usant le Fichier 
Normes des Codes d'Activitls. 

Une fois que vous choisissez cette option d'ETAT, le MicroDIS vous posera les s6ries de 
questions suivantes: 

Elat d'Activit~s de Journalisation 

Ddsirez-vous que cet dtal soil prdsentd sur l'<E>cranou l'<I>mprimante? 
Rdpondez soil EI -- >_ 

Quelle dolt etre la date de commencement pour I'dtat ? 
Si vous ddsirez un dtat de toutes les activitls dans la 
journalisationtapez la touche RETOUR DE CHARIOT [RETURN], 
autrement entrez la date de commencement desirde pour l',tat. 

(MM/JJ/AA) -- > 

Queule doit tre la date de lerminaisonpour l'dtat ? 
Si vous ddsirez que l'dtat se termine avec la dernire entree, 
tapez la touche RETOUR DE CHARIOT [RETURN], autrement entrez 
la date de lerminaisondsirde pour l'#tat. 

(MM/JJ/AA) -- > 

Enfin, le MicroDIS vous donne l'option de garder ces statistiques pour inclusion dans le
prochain 6tat, ou d'effacer la journalisation. Par exemple, si vous voulez que l'6tat montre
le niveau d'activitds pour chaque semaine, il vous faudrait la journalisation aprbs l'6dition de
l'6tat hebdomadaire. Si vous d6sirez examiner seulement rapidement l'6tat sur l'6cran, 
vous faut garder les statistiques de journalisation pour impression A une date ult6rieure. 

il 
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Ddsirez-vous effacer la journalisationapr~s I'ddition
 
de cet 6taJ ?
 

Rdpondez <O>ui/<N>on -- > 
La pr6paration de cet 6tat par le MicroDIS pourra prendre plusieurs minutes selon le volume 
de donn6es dans la base de donn6es de journalisation. 

Si vous r6pondez "o"(oui), le MicroDIS affichera les messages suivants: 

Vous avez indiqud que vous ddsirez les journalisations
 
d'activitds effacdes
 

Etes-vous sr(e) ? <O>ui/<N.>on--. 

Par contre, si vous r6pondez "n" (non), le message suivant apparaltra: 

Attendez s'il vous plait, la creationde votre 6taI est en cours 

En fin de creation, le r6capitulatif des activit6s journalisdes sera 6dit6. Quand l'6dition de 
l'dtat sera achev6e, le MicroDIS vous demandera de: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Vous retournerez ensuite au MENU DE JOURNALISATION. 

Manuel du MIcroDIS - Version 2.2 Journalisation / 5-5 



SECTION 6:
 
CATALOGUE DE DOCUMENT
 

6.0 INTRODUCTION 

Le catalogue de document est le principal guide au contenu et A la localisation de tous lesprincipaux articles dans la collection d'une biblioth~que ou d'un centre d'information. 

De tradition, les catalogues sont A base de fiches, s'appuyant sur les proc6dures manuelles pour la creation, l'entretien et lutilisation des fiches individuelles de catalogue. Cesprocedures sont automatis6es dans le module de CATALOGUE DE DOCUMENT informatis6, 
pour vous aider A utiliser le catalogue plus efficacement. 

Afin de crier, maintenir et d'effectuer des recherches sur la Base de Donndes Catalogue,
choisissez l'option correspondante dans le MENU DE CATALOGUE (voir Figure 6.1 ci­
dessous): 

Figure 6.1
 

MENU DE CATALOGUE
 

Ajout

Modificat ion

Effacement/Suppression 
Recherche
Impression Etet

tititires de Catatogue
 

SORTIE DU MENU
 

Creation des nouveaux enregistrenents de catalogue 

L'option AJOUT sert 1 entrer les nouveaux enregistrements de documents d4ns la base de
donn6es catalogue r6guli~rement. Le MicroDIS affichera successivement trois 6crans desaisie de donndes, fournissant de l'espace pour saisir les donndes dans les champs de'enregistrement de catalogue du MicroDIS. Utilisez l'option UTILITAIRES DE

CATALOGUE pour ajouter des enregistrements provenant des autres utilisateurs du

MicroDIS Avotre base de donn6es, 
ou pour leur envoyer vos enregistrements. 

L'option MODIFICATION permet de changer ou modifier les donn6es individuelles desenregistrements de catalogue Al'exceDtion du code site/ numdro d'alel. Par exemple, il sepeut que vous d~siriez modifier le nombre d'exemplaires, ou ajouter des informations dans
le champ des notes. Si vous avez besoin de changer le numdro d'identification de document,
i-tilisez l'option UTILITAIRES DE CATALOGUE. 

L'option SUPPRESSION sert unA 6liminer d6finitivement enregistrement de la base de
donn6es. Par exemple, si vuus dliminez ou perdez quelques articles dans la collection, vous 
trouverez n6cessaire certainement de les supprimer de la base de donn6es. 
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L'option RECHERCHE permet d'effectuer la recherche d'un article particulier ou un groupe
d'articles dans la base de donn6es. Le MicroDIS vous indiquera le nombre d'articles
correspondant i votre crit~re de recherche. Vous pouvez alors modifier davantage le crit~re
de recherche, aificher les articles extraits sur l'6cran, et/ou les imprimer sur papier. 

L'option ETAT sert A imprimer (1) des listings de contr6le pour 6diter les nouveaux 
enregistrements, ou (2) nouvelles listes d'acquisitions, ou (3) la base de donn6es enti~re. Les
entr6es des 6tats de la base de donndes peuvent 6tre tribes de diverses manikres (p. ex., parle numdro d'appel, par l'auteur, par les mots-clds mati~res, etc.). A cause de la longue
dur6e du temps de traitement de l'ensemble des 6tats de la base de donn6es, I'usage de la
plupart des 6tats par les centres d'information n'est pas recommandd. Voir Section 6.5: Etat 
sur la Base de Donnees de Catalogue pour plus de ddtails. 

L'option UTILITAIRES DE CATALOGUE permet d'envoyer ou de recevoir des
enregistrements provenant d'un autre site du MicroDIS, modifier le numero d'identification
d'un enregistrement particulier (c'est-A-dire, revataloguer), ou v6rifier les fichiers index6s
p6riodiquement. Les utilitaires sont des outils t,*ilis6s p6riodiquement pour accomplir des 
tAches sp6ciales, mais seulement tres rarement. 
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6.1 AJOUT D'UN ENREGISTREMENT DE CATALOGUE 

6.1.1 Aercu Gonral 

I1y a deux mani~res d'ajouter les enregistrements A la base de donn6es de catalogue: 

1. Choisissez l'option AJOUT pour ajouter les enregistrements de catalogue de 
votre site. 

2. Choisissez l'option UTILITAIRES DE CATALOGUE pour RECEVOIR les
enregistrements sur disquette provenant d'un autre site du MicroDIS. Une fois 
ces enregistrements chargds dans la base de donn~es vous pouvez les chercher 
sans modifications (le code site/numdro d'appel indique les articles conserves 
par un autre site). Ou, pour reduire le temps de cataloguage, vous pouvez
confronter les enregistrements regus contre votre fond documentaire, changer
le code site/numdro d'appel de ceux qui correspondent aux enregistrements
existants, et modifier d'autres champs si n~cessaire conform6ment aux r~gles
locales de cataloguage. Les enregistrements quelconque qui n'auront pas de
correspondance peuvent etre supprimes ensuite. 

Cette section porte sur les procedes associ6s aux ajouts d'enregistren,,ents, l'alinda (1) ci­
dessus. 

Les trois sous-sections suivantes decrivent 'enregistrement de catalogue du MicroDIS, et lesr~gles de cataloguage ddtailles et les options pour chacun des champs de l'enregistrement.
Le processus d'utilisation des 6crans de saisie de donnees du MicroDIS pour crder un
enregistrement de catalogue est decrit dans la Section 6.1.5: Procedures de Saisie de 
Donn~es. 

6.1.2 L'Enree1strement de Catalo2ue du MicroDiS 

L'enregistrement de catalogue du MicroDIS est constitu6 de 20 champs en longueur fixe.Bien que tous les champs ne n6cessitant pas une entree de donndes, la saisie des donndes
dans ces champs s'effectuent au moyen de trois scries d'ecrans de saisie de donn6es. Ces
trois 6crans apparaissent comme suit Figure 6.2 ci-dessous: 
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Figure 6.2 
CATALOGUE DE DOCUMENT - ECRAN DE SAISIE DE DONEES 0 1 

CODE SITE: - NUNERO DIAPPEL:
EXEMPLAIRES: 
 LOCALISATION(S):

FORMAT(S): - TYPE 818:
 

TITRE
 

SECOND TITRE
 

SERIES 
 NU14ERO
 

AUTEURS
 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

Tapez -<FI> - aide <F - ajout,02>- fichlers normes 
 <F9> SORTIE
 

Figure 6.3 

CATALOGUE DE DOCUMENT - ECRAN DE SAISIE DE DONNEES U 2 
PAGINATION: 

LANGUE 1: 
DATE PUB: _ (AA/W ou ND-non dat6) 

2:-
NOTES -

Tapez F1> pour aide, F5> pour ajouter, F9> pour SORTIR. 
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____ 

Figure 6.4
 

CATALOGUE DE DOCUMENT 

DESCRIPTEURS
 
2:
 
3:
 
4:
 
5:
 
6:
 
7:
 
8:
 
9:
 
10:
 

IDENT! IIC.ATEURS
 

3:
 
4:
 
5:
 
6:
 
7:
 
8:
 
9:
 
10:
 

- ECRAN DE SAISIE DE DONNEES 0 3 

Tapez <F1> aide, <F2> ajout/visual, mots-ctis, 0F5> ajout, <F9> SORTIE. 

Le tableau ci-dessous donne la ]iste des champs dens P'ordre dans lequel ils apparaissent surl'dcran de saisie de donn~es, en indiquant si vous devez saisir des donn6es duns le champ; le
nombre maximum de caract~res que vous pouvez entrer; si les textes 
pour la pr6sence de donn6es ou contre un fichier normes; et si les 
invers6s dans un fichier indexd. 

Figure 6.5
 

Nom de chaffy 

CODE SITE 

NUNERO DIAPPEL 

EXEMPLAIRES 

LOCALISATION 

IFORKAT 

TYPE BIB 

TITRE
SECOND TITRE 


SERIES 

AUTEUR1 

AUTEUR2 

AUTEUR3 

AUTEUR4
AUTEUR5 


PAGINATION 

DATE PUB 

LANGUES 

NOTES 

DESCRIPTEURS 

IDENTIFICATEURS 


Description 
 Caractbres 


code site 14icroDIS 

classe + numro de rayons
3: ________ ____ _____ ______-_ 
nombre d'exemptafres

tocatisation au sein agence 

code format pysique

code type bibtiographique 

t-tre primaire
__ou__tre _ secondsre 


nom/titre de s~rie 
premier auteur/agene donatrice 
second auteur/agence donatrice 
troisi~hme auteur/agene dorat. 
qua.trit~me auteur/agence dnat.cinluine auteur/egence donut. 


nmbrede 9a:s/pieces
date ge ubI titon 
2 Langues du texte 
notes 
10 mots-ctds matibres contr~tds 

10 (14) 

25 (H) 

I (N)
 

10 ("4)* 
2 (H)
2 (N) 

250250 (14m)(14m) 


70 (Mm) 

77 (Hm) 

77 (14m) 

77 (14) 

7777 (14m)
0Hm) 

25 (N)*
5 (N) 

Exta6 


out 

out 

*out 

*ou!
 

*u 

*out 


out 


10 mots-ctis matf. non-contr~tts 40 chacun (M4) 
* 


2 chcune (M4)
 
Soo (MnM)

40 chacun (H4) * 


du champ sont valid6s 
textes du fichier sont 

Vatid6 Fichier. Index6 

out 
oui out 

ouh
 

2u
 
ou 2
 

out ou|2
 
out 
 ouf2
 
out
ouI out
oui2
 

ouJI
 

out ouf
33
 

out out"
 

Les lettres entre paranth~ses qui suivent le nombre de caract~res clans la troisi~me colouueindiquent ce qui suit: M - apparalt automatiquement en lettres majuscules sur l'6cran et
Sur les imprim6s, quelque soit la forme duns laquelle elles ont Wt saisies, Mmn - apparalt 
exactement comme tap6, N -fnum6rique. 
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Les champs qui contiennent des astdrisques (*)dans la colonne "Exig6" ci-dessus ne sont pasexig6s 	par le MicroDIS, mais ilest r de saisir des donn6es dans ces champs pour
cr6er un enregistrement assez complet. 

Les chiffres dans la colonne *Fichier Index6" indiquent que le MicroDIS combine ces champsdans le meme fichier index6 aux fins de ]a recherche documentaire et d'extraction dedonn6es. Par exemple, le Fichier Indexe des Titres contient les mots provenant de troischamps apparent6s: le titre, le second titre, et le titre de s6rie. Cela est 61abor6 plus en
d6tail dans la Section 6.4: RECHERCHE SUR LE CATALOGUE. 

D'autres d6tails sur le contenu, les options spdciales, et la validation des champs ci-dessussont inclus dans la Section 6.1.4: Rfgles de Cataloguagedu MicroDIS. 

Les instructions sur comment utiliser le MicroDIS pour faire la saisie de donn6es dans les
6crans 	sont fournies dans :a Section 6.1.5: Procdduresde Saisie de Donnees. 

6.1.3 Ovtions Locales de Cataloguae et de Sasle de Donn6es 

Quoique les champs de la base de donn6es catalogue sont d'une longueur fixe afin defaciliter l'6change d'enregistrements entre les utilisateurs du MicroDIS, chaque site a uncertain degr6 de flexibilit6 dans la d6termination de ses propres politiques et proc6dures 
pour le cataloguage et la saisie des donn6es. 

Politioues Locales. Les sites auront besoin d'6tablir des politiques concernant 

o 	 lutilisation des champs non-exigds -- puisqu'il n'est pas obligatoire que tous
les champs contiennent des donn6es, vow pouvez 	d6cider d'omettre certains
champs de l'enregistrement de catalogue (p. ex., langues du texte ou notes)
s'ils ne sont pas approprids Avos besoins. 

o 	 le contenu des champs -- vous aurez besoin de d6terminer les donn6es qui
doivent etre saisies dans la plupart des champs, p. ex., 	 les codes que vous
d6sirez utiliser, les informations que vous d6sirez mettre dans le champ des 
notes, les identificateurs locaux n6cessaires pour compl6ter les descripteurs. 

o 	 le format c€ donn6es dans les champs -- vous pouvez d6terminer le format
d6sir6 des champs pour lesquels les donn6es saisies doivent apparaltre
exactement comme elles ont 6t6 entr6es, (p. ex., noms et pr6noms d'auteurs en
lettres 	majuscules, nom de famille seulement en lettres majuscules, le nom 
complet en lettres majuscules et miniscules, etc.). 

Proc6dures. En outre, chaque site aura besoin 	d'6tablir ses propres proc6dures decataloguage et de saisie de donn6es en fonction du nombre de personnel et terminauxdisponibles, de 'exp6rience en cataloguage, et ainsi de suite. Par exemple, vous pouvez: 

o 	 transcrire 'ensemble de renregistrement de catalogue sur papier, et ensuite 
recopier simplement ces informations pendant la saisie de donn6es. 

0 cataloguer d'avance seulement que le code site/num6ro d'appel et les mots­
clds mati~res sur papier et compl6ter le reste du cataloguage pendant la saisie 
de donn6es. 

o 	 cataloguer un document en direct au terminal. 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Catalogue de Document / 6-6 



Afin de vous cesaider A d6terminer politiques et proc6dures, il vous est fortement 
recommand6: 

1. d'examiner les r~gles de cataloguage du MicroDIS 
2. d'examiner les proc6dures de saisie de donn6es 
3. de changer ces proc6dures comme appropri6 Avos besoins. 

Consistance. Pour faciliter la maintenance et 1'extraction d'enregistrements dans la base dedonn6es catalogue, il est recommand6 aussi de suivre d'une mani6re consistante un ensemblede procddures ft travers le temps, surtout pour les donndes dans les champs invers6s. Dememe, si vous anticiper d'6changer des bases de donn6es avec un groupe d'utilisateurs connus, il est recommand6 de partager les memes proc6dures locales commune-. 

6.1.4 Reles de Cataloeuaee du whro]DIS 

Les pages suivantes fournissent des informations d6taill6es sur les r~gles, recommandations 
et options pour le cataloguage et le formatage des donn6es dans les champs. Les champssont list6s dans l'ordre dans lequel ils apparaissent sur les trois 6crans de saisie de donn6esdu MicroDIS. Les regles de saisie de donn6es et de validation sp6cifiques A chacun des
champs sont indiqudes sous rubriques comme n6cessaire. 

CODE SITE 

Champ exig6, longueur maximum 10 caract~res. 

Cela est un code unique affect6 A chaque installation du MicroDIS. Le MicroDIS stocke cecode en m6moire interne comme un code num6rique A trois chiffres. Ce code apparaft sur1'cran comme un uom quodifi6 abr6g6 de jusque 10 caracttres en longueur. Par exemple,votre code assign6 pourrait etre stock6 en m6moire interne comme 001; vous verez etutiliserez sur tous les 6crans le nom quodifi6 EG-DIC. Le MicroDIS est livre avec une listedes codes sites numdriques, noms de code site et descriptions est conserv6e dans le Fichier 
Normes des Codes Sites. 

Le code site et le num6ro d'appel, ensemble, constituent un num6ro d'identification uniquepour chaque document catalogu6 par rapport A rensemble des documents catalogu6s par tousles utilisateurs du MicroDIS. Par cons6quent, un enregistrement doit comporter un code site 
pour qu'il puisse 6tre ajout6 A la base de donn6es catalogue. 
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NUMERO D'APPEL 

Champ exig6, longueur maximum 25 caract~res. 

Cela est un num6ro unique affect6 A chaque document aux fins de classement sur les 
rayons. Le num6ro a deux composants: un code de classification, et un num6ro de rayons
(appel6 aussi un num6ro de sch6ma Cutter). 

Le but du code de classification est de rassembler les articles du meme sujet ensemble surles rayons. II y a plusieurs plans de classification matifre que vous pouvez utiliser, tels que
la notation du Thesaurus de I'A.I.D., la Classification D6cimale de Dewey (CDD), les codes
FAO/AGRIS, la Classification D6cimale Universelle (CDU), et des plans 61abor6s
localement. Un num6ro ou code alpha-num6rique designe les principales cat6gories ou 
sous-catdgories matieres incluses dans chaque plan. 

Le but du numdro de ravons est d'identifier l'emplacement physique d'un article par rapport
A Pensemble des autres articles de la meme classification. Le num6ro de rayons peut etre 
purement un num6ro d'accession cons6cutif affect6 A chaque article au fur et A mesure de
leur acquisition et cataloguage (p. ex., 001, 002, etc.), ou A chaque article d'une meme
classe (p. ex., 001 pourrait etre utilis6 une seule fois dans chaque classe). Le num6ro de rayons peut aussi une plusieurs lettrescommencer avec ou alphab6tiques correspondant au 
nom de famille de rauteur (p. ex., Aa pour Aagard, Ne pour Nelson). 

Le code de classification et le numdro de rayons combin6s identifient de fagon unique un
document par rapport A l'ensemble des documents dans une collection donnde. 

Le code de classification et le num6ro de rayons doivent etre s6pards consistamment avec 
une meme iorme de ponctuation (p. ex., un point (.), un tiret (-), ou deux-points (:), sans 
espaces suppldmentaires avant ou apr~s le signe de ponctuation). 

Exemples: 

Code classe (Notation Thesaurus A.I.D.): A05.JB (Culture S~che)
Num6ro de rayons (Num6ro ID du Document A.D.): PN-AAG-003 
ENTREZ: A05.JB/PN-AAG-003 

Code classe (Num6ro de Classification D6cimale de Dewey): 301.35 (R6forme Agraire)
Num6ro de rayons (commengant avec l'initiale du nom de famille de l'auteur): A265 
ENTREZ: 301.35-A265 

Code classe (Code FAO/AGRIS): AElO (Economie Agricole)
Num6ro de rayons (num6ro de sous-cat6gorie et d'accession): AAF-304 
ENTREZ: AEI0.AAF-304 
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On peut classer une s6rie de documents ensemble en les affectant le mtme num6ro d'appel et 

en y annexant un num6ro de s6quence A deux-chiffres. 

Exemple: 

AEIO-AAF-304.01 (premier num6ro dans une s.rie)
AEIO-AAF-304.02 (second num6ro de la skrie) 

Option 	de saisie de donndes: Le MicroDIS fournit une option de saisie raccourcie auxutilisateurs qui affectent le numdro de rayons cons6cutivement, (p. ex., AE10.001,AEI0.002, AEI0.003), ou qui cataloguent une s6rie de documents comma dans 1'exemple ci­
dessus. Dans ces circonstances: 

1. 	 Tapez le num6ro d'appel y compris la ponctuation, jusqu'au point ob 
commence le num6ro cons6cutif. Ensuite tapez un signe d' galit6 (p. ex.,
AEIO.=). Note: Cette option marche seulement si les caaact~res remplac6s
par le signe "=" sont des caract6res num6riques (c'est-&- dire, pas des 
caract~res alpha-numdriques). 

2. 	 Quand vous traitez les donn6es sur 1'6cran, le MicroDIS trouvera 
automatiquement le dernier num6ro cons6cutif entr6, l'augmente d'une unit6 
et affecte le nouveau num6ro d'appel au nouvel enregistrement. Par exemple,
si le dernier num6ro utilis6 6tait AEI0.050, le MicroDIS affectera le
prochain num6ro de rayons de cette classe comme AEI0.051. 

3. 	 Vous pouvez examiner le numdro affect6 apr~s que les trois Ecrans de Saisie 
de Donn6es auraient t6 remplis soit : (1) en revisant l'enregistrement avant son ajout (le num6ro d'appel complet sera affich6 sur 1'Ecran de Saisie de
Donn6es No. 1); ou, (2) en v6rifiant le num6ro d'appel quand il est affich6 
au moment de son ajout. (Pour plus de d6tails sur cette 6tape, voir la
section sur les Proceduresde Saisie de Donn~es). 

Validation: Chaque site a i'option d'utiliser une fonction de validation de pr6fix de num6rod'appel. Jusque six caract~res de ce champ peuvent 8tre valid6s pendant la saisie dedonn6es pour 6viter de faire des erreurs d'affectation ou de 	frappe de num6ro. Cettefonction peut etre mise en fonction pendant Pinstallation initiale du MicroDIS (voir lesInstructions d'Installation pour la Configuration), ou A tout moment par la suite (voir lesoptions UTILITAIRES DE SYSTEME -- CONFIGURATION et ENTRETIEN DES 
FICHIERS NORMES). 

EXEMPLAIRE 

Champ 	non-exig6, longueur maximum 1 caract~re. 

Les donn6es de ce champ indiquent le nombre d'exemplaires du document que le centre
poss~de. Le MicroDIS assume automatiquement que ce nombre est 1 et entre ce nombredans le champ d'exemplaires. Pour changer le nombre d'exemplaire pendant I'AJOUT ou la
MODIFICATION, effectuez seulement une surfrappe sur le I. 
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LOCALLSATION 

Champ non-exig6, longueur maximum 10 caractbres.
 

Utiisez ce champ pour indiquer remplacement 
actuel d'un document dans une collectiond6centralis6e, p. ex., dans le centre d'information, ou dans un bureau quelconque. Celan'est pas un emplacement de rayons. Ce n'est pas n6cessaire d'utiliser ce champ si les
documents sont class6s dans un seul endroit.
 

La localisation peut 6tre entr6e 
comme un code, une abr6viation ou un nom complet.
Chaque site doit d6velopper et conserver la liste de ses propres codes pour assurer lacoh6rence dans la saisie des donn6es (p. ex., D = bureau du directeur de mission, J -bureau juridique, S = projet de santd et population). Les codes peuvent etre abr6gds pourpermettre I'entr6e de plusieurs codes dans le meme champ si le document existe en plusieursexemplaires. Alternativement, ia localisation des exemplaires suppl6mentaires peut 6tre 
indiqu~e dans le champ des notes. 

FORM4 

Champ non-exig6, longueur maximum 2 caractres.
 

Les donn6es de ce champ 
d6crivent le(s) format(s) physique(s) de l'article. Chaque sitepeut d6finir ses propres codes. Ce ne serait pas n6cessaire d'utiliser ce champ si les 
documents catalogu6s ont le meme format. 

Les codes sugg6r6s sont: 

P = Exemplaire sur papier 
M - Microfiche
 
PM = Exemplaires sur papier et sur microfiche
 
V Bande magn6toscopique ou bande vid6o
 

CODE DE TYPEBIBLIOGRAPHIOUE (TYPEBIB) 

Champ non-exig6, longueur maximum 2 caract~res. 

Ce champ est utilisd pour indiquer le type bibliographique du document, p. ex., ouvrage der6f6rence, delib6rations de conf6rence, 6tude de planification, rapport final, 6valuation. 

Le MicroDIS est livrd avec une liste de codes charg6s dans le FichierNormes des Codes deTypebib bas6e sur ceux utilisds par le Syst~me d'Informations pour le IMveloppement (DIS)de 'A.I.D. Comme cet ensemble de codes peut ne pas 6tre appropri6 pour tous les sites duMicroDIS, ils doivent 6tre revisds au moment de l'installation et chang6s localement comme 
appropri6.
 

Validation: Bien que la saisie des donn6es n'6tant pas requise pour ce champ, si 
un code estsaisi, ce code doit correspondre A un code figurant dans le FichierNormes des Codes de 
Typebib. 
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TTRE 

Champ non-exig6, longueur maximum 250 caractbres. 

Choisissez le titre par lequel le document sera tr~s probablement cit6; cela est g6n6ralementle titre indiqu6 sur la page du titre (pas sur la couverture ext6rieure). Entrez le titre, (et lesous-titre s'il existe) exactement comme indiqu6 sur le document, en suivant le meme ordre,
et en employant les memes termes et orthographe. 

Notez que le MicroDIS invertit seulement que les mots ou valeurs alphab6tiques (p. ex.,AF87) dans le Fichier Index6 des Titres. Cela signifie que vous ne pourrez pas cherchertoutes sortes de valeurs num6riques (p. ex., 1987) incluses dans les titre, second titre, et
titre de s6rie. 

Les r~gles suivantes sont facultatives, mais recommand6es: 

SI vous envisagez de crier une copie de votre base de donn6es sur papier tri6e par lespremiers mots du titre, omettez les articles vedettes (c'est-&-dire, Un, Une, Le, La,Les, L', etc.) sauf quand ils font partie d'un nom, p. ex., "Los Angeles". Autrement
le MicroDIS triera ces articles quand vous imprimez l'Etat des Titres (voir Section
6.5: Etat sur la Base de Donndes de Catalogue). 

Ecrivez la premiere lettre du premier mot du titre en majuscule. Ecrivez le reste du
titre en miniscules, sauf pour les noms propres qui sont 6cris normalement enmajuscules dans le texte du titre, c'est-A-dire les noms propres, noms de villes, de 
pays, etc. 

Quand un sous-titre est utilis6, s6parez le sous-titre du titre par deux points (:)suivi d'un espace. Si le sous-titre d6signe le type de document (c'est-A-dire, rapportfinal, rapport annuel, 6tude de factibilitd, etc.), s6parez le du titre avec un pointvirgule (;), p. ex., Programme d'dducation des cadres interm6diires; rapport final. 

Les tirets doivent etre pr6c6d6s et suivis d'un espace "espace tiret espace", p. ex.,
Projet de production de la peche dans 'eau saumatre - Indon6sie. Cela assurera queles mots "eau saumAtre" et "Indondsie" soient stock6s par le MicroDIS comme 
termes s6par6s. 

Cas sp6ciaux --

Titres non-anglais: Si le titre n'est pas en anglais, entrez le titre 6tranger dans Jechamp du titre. Traduisez le titre en anglais (si possible) et entrez le titre traduitdans le champ du second titre. Si votre imprimante accepte un r6pertoire decaracteres de remplacement, il serait possible d'entrer les accents et de les imprimer.
(Voir MISE EN ROUTE sur le Guide du Clavier). 

Titres paralleles en plusieurs langues: Si le titre apparalt sur la page du titre enplusieurs langues, choisissez le premier titre du document comme premier titreparall~le. S6parez les titres paralleles d'avec le signe d'6galit6 (=) et dcrivrez enmajuscule la premiere lettre de chaque titre. Exemple: Directory of contraceptives 
- R6pertoire des contraceptifs = Guia de anticonceptivos. 
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SECOND TITRE
 

Champ non-exig6, longueur maximum 250 caract~res. 

Ce champ est utilis6 pour entrer la traduction anglaise d'un document publi6 dans une autre 
langue. 

11 est aussi utilis6 pour enregistrer le titre g6n6rique (le titre de la monographie oucollection de laquelle l'unit6 documentaire a W extraite.) 

Exemple: 

Titre: On-farm trials in northwestern Syria: testing the feasibility of annual 
forage legumes as grazing and conserved feed 

Second Titre: Research methodology for livestock on-farm trials: proceedings of aworkshop held at Aleppo, Syria, 25-28 March 1985 

Quand le document provient d'une s6rie, le titre de s6rie ne doit pas etre enregistr6 dans le
champ du Second Titre, mais dans le champ des Sdries. 

Les r~gles g6n6rales de cataloguage du titre s'appliquent aussi au second titre. 

SER LES 

Champ non-exig6, longueur maximum 70 caract~res. 

Ce champ enregistre le titre de s6rie de laquelle l'unit6 documentaire a 6t6 extraite, p. ex.,: 

le titre d'un p6riodique, d'un annuaire, ou d'un journal duquel 'article a 6t6 extrait, 
ou 

le titre d'une s6rie monographique Alaquelle appartient un livre, ou un rapport, etc. 
Abr6gez le titre de la s6rie comme n6cessaire proportionnellement Ala longueur limite du 
champ. 

Dfinitions --

S6rie: Une serie est publide en diff6rentes parties successives. Sa publication estcontinue et d6finitive. Les s6ries sont g6n6ralement publi6es par le 6diteur ouorganisation, et sont dans 
meme 

un format et style uniformes. Les s6ries incluent : les
p6riodiques, les journaux, les rapports annuels, les annuaires. 

Serie monographique: Un groupe d'articles apparent6s publi6s s6rie deen
sorte que chaque article a son propre titre en plus du titre commun AI'ensemble du groupe. Chaque publication d'une s6rie monographique a sa 
propre pagination. 
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Option de saisie de donn6es: Un long titre de s6rie catalogu6 fr6quemment peut atre saisi 
comme suit pour 6pargner une frappe r6p6titive: le signe d'6galit, sans espace, le sigle dutitre de s6rie (p. ex., -ARDA). Quand le MicroDIS traite les donn6es sur l'6cran, il traduitle sigle en textes du titre complet de s6rie (p. ex., A.I.D. Research and Development
Abstracts). C'est le titre complet qui est stock6 dans Penregistrement. Les sigles validessont d6termin6s par les sites eux-memes (maximum de 10 caracteres) et conserv6s dans leFichierNormes des Sigles d'Auteurs/Sdries. Si vous d6sirez que le titre de s6rie apparaisse
sous forme de sigle, entrez simplement le sigle comme tel sans le signe d'6galit6 qui le 
precede. 

Validation: Les sigles des titres de serie qui sont preced6s du signe d'6galit6 sont v6rifi6s 
contre le FichierNormes des Sigles d'Auleurs/Sgries pour transcription en clair. 

NUMERO DE SERIES 

Champ non-exig, longueur maximum 8 caracteres. 

Entrez les abreviations de volume, num6ro, etc. Les abr6viations suivantes sont sugg6r6es: 

volume v.
 
num6ro n.
 
suppl6ment suppi.
 
fascicule pt.
 

Quand vous utilisez le volume et le num6ro de publication ensemble, entrez le num6ro depublication entre parentheses apres le volume. 11 vous est sugg6rd de changer les chiffres 
romains en nombres arabes. 

Exemple: L'unitd documentaire est un article extrait du p6riodique, "Canadian Geographer",
volume 13, num6ro 3. 

S6rie: Canadian geographer 
Numero: v.13(3) 

Exemple: L'unit6 documentaire est dans le volume V, ler fascicule de "Economia e 
Financas". 

Sdrie: Economia e financas 
Num6ro: v.5(1) 

Exemple: L'unit6 documentaire est la publication numero 10 de "Current Report of the 
Australian Institute of International Affairs". 

S6rie: Current report / Australian Institute of International Affairs
 
Num6ro: n.10
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AUTEUR 

Cinq champs non-exig6s, chacun ayant une longueur maximum de 77 caractgres chacun. 

Le champ d'auteur enregistre les noms des personnes ou institutions responsables du contenu
intellectuel du document - auteurs, tditeurs, compilateurs, auteurs physiques, agences
donatrices, etc. S'il existe plus de cinq auteurs, il appartient au site de d6terminer le
nombre d'auteurs ou la forme de troncature des noms d'auteurs a entrer. 

Auteurs individuels -­

N'entrez pas les noms des traducteurs, des illustrateurs, ou des auteurs de l'introduction ou 
de la pr6face, etc. 

Entrez le nom complet, le nom de famille d'abord suivi d'une virgule et d'un espace, et le(s)pr6nom(s) ou l'/les initiale(s). 

Exemples: 

Majid, Abdul
 
Shah, Nighat A.
 
Mulligan, Paul F., Jr.
 
Szepesy, E.J. III
 

Quand il y a plusieurs noms de famille, entrez le nom en commengant avec le dernier nom
de famille. Exemple: Amadi Kane Diallo serait entr6 comme Diallo, Amadi Kane. 
Ne coupez pas les noms qui contiennent un trait d'union ou un nom compos6 comme dans le 
cas des noms espagnols. 

Exemples: 

Ndong-Ondo, J. Frederic
 
Hyde-Smyth, Gerald
 
Montenegro Caldamez, Maria
 
Abdul Quasim, Mohammed
 

Quand il est difficile d'identifier le nom de famille, copiez le nom complet exactement
 
comme indiqu6 sur l'unit6 documentaire sans aucune ponctuation.
 

II est recommand6 de limiter le nombre d'auteurs individuels A deux. Dans ce cas,choisissez les auteurs principaux si indiqu6s, ou autrement les deux premiers auteurs
mentionn6s. Cela vous permettra de r6server la place n6cessaire pour le: auteurs physiques 
ou institutions donatrices. 

Institutions -­

Celles-ci incluent les auteurs physiques et institutions donatrices. 
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Auteurs physiques: S'il y a plusieurs auteurs physiques et si aucun auteur physique principal
n'a 6t6 d6termin6, alors listez les auteurs physiques comme ils apparaissent sur le document. 
II est recommand6 de lister les auteurs physiques avant les institutions donatrices. Si 
l'auteur physique a plusieurs agences subordonn6es, listez les dans 1'ordre d6croissant. 

Exemples: 

Morgan Stanley & Co.
 
Academy for Educational Development, Inc.
 
Coopers & Lybrand Associates, Ltd.
 
Southern Illinois University. College of Business and Administration
 

Institutions Donatrices: Ces institutions sont les agences qui financent la publication du 
document ou le projet charg6 de la publication du document. 
donatrice est un minist~re d'un pays; dans ce cas, entrez le 
point (.) et un espace et ensuite le nom du minist6re. 

nom 
Souvent, l'institution 

du pays d'abord suivi d'un 

Exemples: 

Equateur. Minist~re du D6veloppement Rural Int6grd 
Egypt. Minist~re de l'Agriculture 

II est n6cessaire d'abr6ger les noms d'institutions en fonction de la longueur limite du
champ de 77 caract~res. Entrez les noms de mission de rA.I.D. comme USAID suivi d'une
barre oblique (/) et le nom du pays. Par exemple, entrez le bureau de l'A.I.D./noms de
bureaux en usant les abrdviations normales de bureau et en omettant l'indication "bureau 
de", mais en mettant le reste du nom de bureau. 

Exemples: 

USAID/Egypt 
S&T/Agriculture 

Option de saisie de donn6es: Comme pour les titres de s6rie, il est possible d'6pargner la
frappe r~p6titive des longs noms d'institutions. Les noms fr6quemment catalogues peuvent
6tre entr6s comme suit: signe d'6galit6, sans espace, sigle d'auteur (p. ex., -FMI). En
traitant les donndes sur I'dcran, le MicroDIS traduit le sigle en nom complet du titre de
s6rie (p. ex., Fond Mon6taire International). C'est le nom complet qui est stock6 dans 
renregistrement. Les sigles valides sont d.1termin6s par les sites eux-memes (maximum 10
caract~res) et conserv6s dans le FichierNormes des Sigles d'Auteurs/&ries. Si vous d6sirez 
que le nom d'institution apparaisse sous forme de sigle, entrez le simplement sans le signe 
d'6galit6 qui le prdcede. 

Validation: Les sigles d'auteurs qui sont pr6c6d6s du signe d'6galit6 sont v6rifi6s contre le
FichierNormes des Sigles d'Auteurs/lSriespour transcription en clair. 
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PAGINATION
 

Champ non-exig6, longueur maximum 25 caract~res.
 

Entrez la pagination ou le nombre de pieces physiques dans le document.
 

Les formats suivants sont: recommand6s:
 

Utilisez les abr6viations normales telles que "p." pour les pages 
et "v." pour les 
volumes. 

Pour une monographie, entrez le nombre de pages dans la s6quence normale des 
pages numdrot~es. 

Pour un extrait d'un p6riodique ou d'une monographie, entrez les premiere et
 
derni~re pages s6pardes d'un tiret (-).
 

Pour une collection, entrez le nombre de volumes.
 

Quand le document a une pagination multiple, alors comptez ou estimez les pages et
 
mettez les entre crochets.
 

Notez la presence d'appendices, annexes, et de pieces jointes. 
 Les descriptions 
d6tailles sur ces derniers peuvent 6tre signalkes dans le champ des notes, si d6sir6. 

Exemple: Une monographie de 194 pages num6rot6es consdcutivement. 

Entrez: 194p. 

Exemple: Une monographie de 43 avec pagination multiple. 

Entrez: [43]p. 

Exemple: Une collection multivolume contenant 6 volumes. 

Entrez: 6v. 

Exemple: Un chapitre d'un livre de la page 19 A83. 

Entrez: p.19-83 

Exemple: Un article d'un p6riodique, sans num6rotation continue, de la page 27-40, 44, et 
46-57. 

Entrez: p.27-40, 44, 46-57 

Exemple: Une monographie contenant approximativement 200 pages. 

Entrez: [200]p. 

Exemple: Un document de projet contenant 145 pages, y compris divers annexes. 

Entrez: 145p. + annexes 
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Champ exig6, longueur maximum 5 caract~res.
 

Ce champ enregistre la date de publication ou num6ro de document, c'est-&-dire, date de
publication d'un livre, d'un rapport, 
ou d'une collection non-s6rie (quand le document est 
une contribution Aune s6rie), ou date de soumission d'une these ou d'une dissertation. 

Format exig6: AA/MM (ann6e/mois, p. ex., 87/01) 

ND (non-dat6, si aucune date ne peut etre identifi6e) 

Recommandations: 

Choisissez la date de publication indiqu6e sur le document. 

Date de droits de d'auteur: Quand le document porte A la fois une date de droits 
d'auteur et une date de publication, choisissez la date de publication. 

Edition: Quand le document est une seconde ou subsdquente 6dition, choisissez la 
date de publication de cette ddition. 

R6impre qion: Quand le document est une r6impression, choisissez la date de
r6impreasion. Entrez la date originale de publication dans la note sur la 
r6impression dans le champ des notes. 

Non-date: Quand aucune date de publication n'est sp6cifi6e, indiquez une date
probable de publication en vdrifiant les r6f6ren:es, tab!eaux, etc. et ea choisissant la
plus r6cente date mentionn~e. Si aucune date probable ne peut etre d6terminde, 

.entrez "ND"

Intervalle de dates: Quaiid un document porte plusie,:rs dates, choisissez la date la 
plus r6cente (p. ex., 1985-1987, entrez 1987. 

Documents de 1'A.I.D. tels que les Sommaires d'Evaluation de Projet (PES's),
Sommaires d'Evaluation (ES's), et Documents de Projet: Choisis:ez la date
d'approbation du document par la Mission ou par le Directeur de Bureau de 
l'A.I.D./Washington, D.C. 
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LANGUES DU TEXTE 

Deux champs non-exigds, chacun ayant une longueur maximum de 2 caractbres. 

Ce champ identifie les langues du texte du document en cours d'analyse. II est facultatifde saisir les donn~es dans ce champ si le document est publi6 seulement dans la memelangue que la langue du titre (c'est-A-dire, s'il n'y a pas de titre traduit). Si le document
existe en plusieurs langues, utilisez le champ code de la seconde langue. 

Les codes sp6cifiques utilis6s d6pendent de chaque site. Quelque soit leurs formes de saisie,ces codes apparaissent automatiquement en lettres majuscules. Les codes recommand6s 
sont 

AN = Anglais
 
AR = Arabe
 
ES - Espagnol
 
FR = Frangais
 

Si la traduction est un document s6par6, entrez seulement la langue de la version sous mainet faites un renvoi A la/aux version(s) dans le champ des notes. Utilisez l'abr6viation "d." 
pour 6dition. 

Exemple: Le num6ro d'appel 310.001 est affect6 Ala version ang'aise d'un rapport decontractant. Le num6ro d'appel 310.002 est affect6 Ala traduction espgnole du rapport. 

Document 310.001
 
Langue: AN
 
Notes: Ed. espagnole: 310.002
 

Document 310.002
 
Langue: ES
 
Notes: Ed. anglaise: 310.001
 

NOTES 

Champ non-exig6, longueur maximum 500 caract~res. 

Ce champ est utilis6 pour enregistrer des informations suppl6mentaires sur le document, ou 
pour entrer un court extrait. 

i'xenmple: Un livre de r6f6rence publi6 par Gale Research Co. 

Notes: Publi6 par Gale Research Co. 

Exemple: Un document publi6 en anglais et en espagnol. 

Voir sous langues du texte ci-dessus. 
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Exemple: Un document intitul6 "Where There Is No Doctor" est une traduction anglaise par 

C. Powell.
 

Notes: Traduit de I'espagnol par C. Powell; titre original 
"Donde no hay doctor"
 

Exemple: Publi6 originalement sous le titre: "Give us the tools".
 

Notes: R6impression de: "Themes on Pacific lands" par M.C.R. Edgell et B.H. 
Farrell, 1974, p.5-15 

Exemple: Un document d'assistance financi~re de I'A.I.D. produit pour le Comitd deD6veloppement de Pr~t intitul6 "Indonesia: West Java Interim Generation (Amendment)".
Le coin bas gauche indique le numdro A.I.D./DLC/P-1081/2. 

Notes: A.I.D./DLC/P- 1081/2 

Exemple: Document disponible A la fois sur papier et sur microfiche.
 

Notes: Num6ro d'identification de microfiche: AD0023
 

DESCRIPTEURS 

Dix champs non-exigds, longueur maximum de 40 caract~res chacun.
 

Les descripteurs sont des mots-cl6s 
mati~res et g6ographiques choisis A partir d'unvocabulaire contr6ld pour d6crire le contenu du document en cours de cataloguage. Lesmissions de I'A.I.D. peuvent utiliser le Thesaurus de I'A.!.D. ou le Sch6ma de Classificationde P'USAID A cette fin. Les autres utilisateurs du MicroDIS peuvent d6cider d'utiliser
n'importe quel vocabulaire contr616 de leur choix. 

Les descripteurs apparaissent en lettres majuscules quelque soit la forme dans laquelle ils 
sont saisis. 

Tous les descripteurs utilis6s par les sites sont conserv6s dans le Fichier Normes des Mots-Cls Matires. (Un "0"dans la colonne gauche de ce fichier indique que le terme faitpartie du vocabulaire contr616.) Les descripteurs peuvent etre ajout6s Ace fichier soit aumoment de la saisie de donn6es de catalogue, ou A travers l'option UTILITAIRES DESYSTEME -- ENTRETIEN DES FICHIERS NORMES. 

Ce champ ne pouvant contenir qu'un maximum de 10 descripteurs. Si vous avez besoin deplus de dix descripteurs, entrez les restes dans le champ d'identificateurs. 

Options de Saisie de Donn6es et Validation: Quand vous ex6cutez I'Ecran de SaisieDonndes No. 3 contenant les descripteurs et identificateurs, un message d'erreur 
de 

seraaffich6 A c6t6 de chaque mot-cl6 qui ne figure pas dans le FichierNormes des Mots-ClesMatieres. Vous pouvez alors corriger le(s) erreur(s) d'orthographe et/ou ajouter le terme au
fichier normes.
 

Notez que le MicroDIS n'est pas livr6 
 avec un vocabulaire contr616 complet charg6 dans leFichier Normes des Mots-Clds Matires. Plut6t, le fichier contient seulement que lesdescripteurs qui ont 6t6 v6rifids par les sites contre leur vocabulaire contr616 d6sign6 etajout6 A travers le processus de cataloguage ou d'entretien du fichier normes. 
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IDENTIFICATEUR$ 

Dix champs non-exig6j, longueur maximum de 40 caract~res chacun. 

Ces champs contienneut les mots-cl~s choisis localement appel6s identificateurs. Pareil auchamp des descripteurs, le champ d'identificateurs contient des mots-cl6s matijres etgtographiques qui d~crivent le contenu du document en cours de cataloguage. Cependant,
ces termes ne se trouvent pas dans le vocabulaire contr6l6 choisi par le centre d'information 
aux fins de cataloguage descriptif. 

Quelque soit la forme dans laquelle ils sont saisis, les identificateurs apparaissent toujours 
en lettres majuscules. 

Les numdros de projet ou de contrat de 'A.I.D. peuvent 6tre entr6s ici y compris les nomsdes institutions qui ne sont pas des agences donatrices, mais qui figurent saillement dams les 
textes. 

Les identificateurs ne doivent 2M 8tre entr6s dans les champs des descripteurs. 

Tous les identificateurs sont conserv6s dans le FichierNormes des Mots-Cls Matibres. (UnON" dans la colonne gauche de ce fichier indique que ce terme a 6t6 ajout6 aux mots-cl6s
locaux.) Les identificateurs peuvent etre ajout6s A ce fichier pendant la saisie de donn6esde l'enregistrement de catalogue, ou en usant l'option UTILITAIRES DE SYSTEME
ENTRETIEN DES FICHIER NORMES. Pour changer un identificateur A un descripteur,
voir Section 8.1: Maintenance des Fichiers Normes. 

Exemple: Un document de projet de I'A.I.D. r6f6rant & un financement conjoint d'un projet
planifi6 par plusieurs autres agences donatrices. 

IDENTIFICATEURS 
1. Asian Development Bank/Banque Asiatique de Dveloppement 
2. World Bank/Banque Mondiale 
3. Overseas Development Agency/Agence de D6veloppement d'Outre-Mer 

Exemple: Un rapport intitul6 "Hydrographic Study" mettant l'accent sur le Canal de Suez. 

IDENTIFICATEURS 
1. Canal de Suez 

Options de Saisie de Donn6es et Validation: Quand vous ex6cutez I'Ecran de Saisie deDonn6es No. 3 contenant les descripteurs et identificateurs, un message d'erreur sera
affich6 A cOt6 de chaque mot-e6 qui ne figure pas dans le Fichier Normes des Mots-Cles
Mati&res. Vous pouvez alors corriger '/les erreur(s) d'orthographe et/ou ajouter le terme 
au fichier normes. 
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6.1.4.1 Feuille de Salsie de Donn6es Bibliographiques du MicroDIS 

La feuille de saisie de donn6es ci-jointe donne la liste des champs de l'enregistrement du 
MicroDIS dans I'ordre dans lequel ils apparaissent sur les dcrans de saisie de donn6es. 
La feuille inclue aussi suffisamment d'espace pour la prise de notes de cataloguage aux fins 
de la saisie de donn6es.
 

Retirez cette feuille du manuel et faites autant de copies n6cessaires pour le cataloguage.
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FEUILLE DE SAISIE DE DONNEES BIBLIOGRAPHIQUES DE MICRODIS 
Code Site Num6ro d'Appet 
 EetLocalisatioFomtT
 

Titre du Document
 

Second Titre 

. .. . . .... 

w. 

Titre de S ries 
Auteurs.... 

. .. . . . .~~~~~~." .i 

pag...t.......... 

. L _. i . : . 

-de........ m........ 

. . .. . ... 

.......... 

1.. 

4. 

4. 

PaginationDate 
Pub (aa/mm) LanIues 

gotes 

Descriteurs 

Identificateurs
 

2. 

2.
 

3. 
 3. - .. .
 

4. 4.
 

6.6.
 

7 .. 
 . . .. .
 .
 7.
 

8. 8. i: : .::::: :: .;::::ii:i::.::.

9.
 :::::: :;i::i
9. ::, ,ii:: ii
 

10. 
 10.
 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Catalogue de Document / 6-22 



6.1.5 Proc6dures de Saisle de Donn¢eN 

6.1.5.1 Aper~u sur le Processus de Salsle de Donn6es 

1. Taiez dans chaaue champ les donn6es aue vous d6sirez entrer:.
 

Les parties illumin6es de r'cran indiquent la longueur maximum des champs.
 

Quand vous aurez fini de saisir les donn6es d'un champ, appuyez la touche
surF16che-Vers-Le-Bas pour aller au prochain champ. (La touche de Retour de 
Chariot aussi vous permet d'acc6der a un champ.) 

2. Pour corriger les erreurs e fraDoe: 

Placez le curseur A rendroit ou vous ddsirez faire une correction. N'oubliez pas
d'utiliser les touches ci-dessous pour d~placer le curseur: 

AVANCER au CHAMP suivant Fiche-Vers-Le-Bas 
(ou Retour de Chariot) 

RECULER au CHAMP Pr6cddent Fleche-Vers-Le-Haut 

AVANCER au MOT suivant Contr0le + f
RECULER au MOT pr6c6dent Contr6le + a 

AVANCER au CARACTERE suivant Fl~che Droite
RECULER au CARACTERE pr6c6dent Flche Gauche 

(Voir la section sur PREPARATION DE LA MISE EN ROUTE pour informations
suppl6mentaires sur comment utiliser les diverses autres touches pendant la saisie des 
donn6es et la correction.) 

Vous pouvez ensuite faire la surfrappe, rinsertion, ou la suppression des donn6es. 

Si vous ddsirez annuler un enregistrement, appuyez sur la Touche de Fonction 9 
(19). 

3. Quand vous aurez termin6 la saisie des donn6es Dour chaaue -6cran: 

Appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5). Les donn6es dans les champs de 
validation seront v6rifi6es automatiquement. 

A l'occurrcnce d'erreur(s) un message signalera sur I'6cran vous informant de ce quine va pas. Faites les corrections comme d6crit ci- haut et ensuite appuyez sur la 
touche F5 de nouveau. 

S'il n'y a pas d'erreurs, le prochain 6cran de saisie de donn6es sera affich6. 
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4. 	 Pour corrier une erreur sur un 6cran de saisie de dorlo". rgde.
 

Terminez la saisie des donn6es 
sur tous les trois 6crans.
 

Le MicroDIS vous demandera ensuite:
 

Souhaitez-vous rhviser cet enregistrement? <O~ui/'N>on. 

R6pondez "o"(oui). Le premier 6cran contenant les donn6es que saisiesvous avez 
sera affich6 de nouveau. Corrigez les erreurs s'il en existe, et appuyez sur la touche
F5 pour aller Ar'cran suivant. Si vous n'avez pas besoin de faire des corrections 
sur l'6cran, appuyez siplement sur la touche F5. 

Quand 	vous aurez fini de r6viser les 6crans, le MicroDIS posera la question ci-dessus 
de nouveau. 

5. 	 Pour terminer lenrocessus d'aiout: 

Aucune donn6e ne sera entr6e dans la base de donn6es catalogue avant l'ajout de 
1'enregistrement entier. 

R6pondez "n" (non) A la question ci-dessus si vous ne d6sirez pas r6viser 
l'enregistrement ou I'ajouter Ala base de donn6es catalogue. 

Maintenant le MicroDIS cr6e l'enregistrement dans la base de donn6es, et ajoute les noms d'auteurs, les descripteurs, les principaux mots du titre, et les codes de type
bibliographique dans les fichiers normes appropri6s individuellement (voir Section 
6.1.5.5). L'dcran indique chacun de ces proc6d6s. 

A la fin, le MicroDIS affichera le message: 

Avez-vous d'autres enregistrementsb saisir? <O>ui/<N>on 

Si vous voulez continuer A utiliser le meme module, r6pondez o" (oui). R6pondez
"n" (non) si vous d6sirez retourner au MENU DE CATALOGUE. 
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6.1.5.2 Ecran de Saisle de Donn6es No. I 

Imm6diatement apr~s le choix de roption AJOUT dans le MENU DE CATALOGUE, le 
MicroDIS affichera I'ECRAN DE SAISIE DE DONNEES No. 1 (Figure 6.6 ci-dessous): 

Figure 6.6
 
CATALOGUE DE DOCUMENT ECRAN SAISIE #
- DE DE DONNEES 1 

COOE SITE: 
 NUMERO DIAPPEL:

EXEMPLAIRE: 
 LOCALISATION(S):
 
FORNAT(S): - TYPE BIB:
 

TITRE
 

SECOND TITRE
 

SERIES 
 NUNERO
 

AUTEURS
 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

Tapez <FI> - aide <F5> - ajout
<F2> - fichiers normes F9> - SORTIE
 

Tapez les donn6es de cp' ilogue dans les champs comme appropri6 en suivant les r~gles
locales de cataloguage du MicroDIS (voir Section 6.1.4.4) et les proc6dures g6n6rales de saisie 
de donn6es (voir Section 6.1.5.1). 

Remarquez l'usage d'une Touche de Fonction suppl6mentaire list6e en bas de l'6cran: 

F2 fichiers normes 

Vous pouvez utiliser cette touche A tout moment pour examiner les fichiers normes associ6s 
aux champs de validation sur I'6cran. Par exemple: 

avant de saisir les donn6es dans un champ valid6, p. ex., pour v6rifier si le code de 
typebib pour les r6pertoires est 05 ou 06, ou, 

aVskj avoir termin6 la saisie des donn6es pour 1'6cran entier, p. ex., pour v6rifier 
pourquoi un message d'erreur a 6t6 affich6 A c6t6 du champ d'auteurs o0 vous avezutilis6 le sigle -CGAR pour Groupe Consultatif sur la Recherche Agricole
Internationale (alors que le fichier normes montre que le sigle correct est -CGIAR). 

Si vous appuyez sur ia touche F2, un sous-menu sera affich6 en bas au coin droit du menu 
comme ceci (Figure 6.6a): 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Catalogue de Document / 6-25 



Figure 6.6a
 

CATALOGUE DE DOCUMENT - ECRAN DE SAISIE DE DONNEES 0 1 

CODE SITE: 
 NUMERO DIAPPEL:

EXEMPLAIRE: 
 LOCALISATION(S):
 
FORMAT(S): - TYPE 8IS:
 

TITRE
 

SECOND lITRE 

SERIES 
 NUMERO
 

AUTEURS
1. 
2. 
3. 
4.5. 

Fichiers Normes
 

Codes Sites
 
Prdfixes Num6ro d'Appet

Typebib
S gLes
 

FIN
 

Tapez F1> - aide F5> ajoit
-

<F2> - fichfers normes F9> - SORTxI
 

Comme effectuez d'habitude pour tout menu ou liste d'options, tapez la premiere lettre de
1'option que vous d6sirez (p. ex., T pour TYPEBIB). (L'affichage du fichier normes
identique A ce 

sera 
que vous auriez vu si vous visualisiez le fichier au moyen de l'option

UTILITAIRES DE SYSTEME - ENTRETIEN DES FICHIERSNORMES.) 

Quand aurez fini d'examiner le fichier normes, suivez les instructions en bas de l'6cran et 
appuyez sur la touche F9 pour SORTIR. Vous retoutnerez A l'Ecran de Saisie de Donn6es
No. I pour reprendre la saisie des donn6es pour cet enregistrement. 

La Figure 6.7 ci-bas illustre I'ECRAN DE SAISIE DE DONNEES No. 1 contenant des 
donn6es: 
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Figure 6.7
 

CATALOGUE DE DOCUMENT - ECRAN DE SAISIE DE DONNEES 0 1 

CODE SITE: EG-DIC NL1ERO D'APPEL: TEST-O001

EXEMPLAIRE: 1 LOCALISATION(S): DIC-SHELF

FORNAT(S): P 
 TYPE BIB: 06
 

TITRE

Rpertoire des cours our ta biotechnotogie pour les pays en dhveloppment
aux Etats Unis d'Am6rfque.
 

SECOND TITRE
 

SERIES 
 NUNERO
 

AUTEURS

1. wDOSTID 
2.
 
3. 
4. 
5. 

Tapez <F1> - aide aj-outF2> - fichiers normes F9> - SORTIE 

Quand vous aurez fini de faire la saisie des donn6es sur cet 6cran, appuyez sur la Touche de
Fonction 5 (F5). Un message clignotant signalera A c6t6 des champs ci-apr~s si 

(1) le code site est incorrect ou omis 
(2) le num6ro d'appel est double ou omis 
(3) le code de type bib est incorrect 
(4) les donndes sont entr6es dans les champs d'auteurs ou de s6rie sous forme de 

"=sigle", et le sigle est incorrect. 

Si vous doutez de la forme exacte de saisie d'un code ou sigle incorrect pour un champ,
utilisez la Touche de Fonction 2 (F2) pour v6rifier la forme valide dans le fichier normes de 
ce champ. 

Corrigez les erreurs (voir Section 6.1.5.1), et ensuite appuyez sur la Touche de Fonction 5 
(F5) pour appeler 1'dcran suivant. 
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6.1.5.3 Ecran de Saisle de Donn6es No. 2
 

La Figure 6.8 ci-dessous montre 'Ecran de Saisie de Donn6es No. 2 vide, 
et la Figure 6.9 
montre cet 6cran contenant des donn6es: 

Figure 6.8 
CATALOGUE DE DOCUMENT - ECRAN DE SAISIE DE DONNEES 0 2 

PAGINATION:LANGUE 1 : DATE PUB: _/_ (AA/NH or ND-non dat6) 
2: 

NOTES 

Tapez F1> pour aide, F5> pour ajouter, 09> pour SORTIR. 

Figure 6.9
 

CATALOGUE DE DOCUMENT 
 - ECRAN DE DAISIE DE DONNEES # 2
 
PAGINATION: 195p. + appendices DATE 
 PUB: ND/__ (AA/HH or ND-non dat6)

LANGUE 1: 

NOTES
 
Pubtti par: Nationat Academy Press, Washington, D.C. 

Tapez <F1> pour aide, <F5> pour ajouter, F9> pour SORTIR. 

Bien que le champ des notes ayant 6t donn6 sur l'6cran en deux blocs mis en vedette de
250 caract!res chacun, les donndes peuvent etre saisies d'une fagcn continue A travers les
deux zones (p. ex., dans le cas ou ce champ serait utilis6 pour un court extrait). 

Appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) quand vous aurez fini de faire la saisie des 
donn6es sur cet 6cran. 

Un message d'erreur clignotant signalera sur cet 6cran si: 

(1) la date pub entr6e est incorrecte ou omise. 

Apr~s que la validation de ce champ aura 6t6 effectu6e et les erreurs corrig6es, appuyez sur 
la Touche de Fonction 5 (F5) de nouveau pour afficher l'6cran de saisie de donn6es final. 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Catalogue de Document / 6-28 



--

____ ____ 

6.1.5.4 Ecran de Salsie des Donn6es No. 3 

La Figure 6.10 ci-dessous montre l'Ecran de Saisie de Donn6es No. 3. L'espace fournitpermet l'entr~e de jusque 20 mots-cI6s. Rappelez-vous que les descripteurs (choisis Apartird'un vocabulaire contr6Il tel que Le Thesaurus de I'A.I.D.) peuvent aussi 6tre entr~s dans les
champs d'identificateurs, mais pas vice versa. 

Figure 6.10 
CATALOGUE DE DOCUMENT 
- ECRAN 	DE SAISIE DE DONNEES # 3 

1: DESCRIPTEURS
 
2:
 
3:
 
4:
 
5­
6:
 
7:
 
8­
9-"
 

10:
 
IDENT! FICATEUR$
 

2:
 
3:
 
4"
 
5:
 
6:
 
7:
 
8:
 
9­
10:
 
Tapez <F1> aide, <F2> ajout/visual, mots-ci6s, 0F5> ajout, 
 <F9> SORTIE.
 

Remarquez la Touche de Fonction 2 (F2) sur cet 6cran. Cette touche, comme dans r'Ecrande Saisie de Donn~es No. 1, vous permet d'acc~der A un fichier normes -- le FichierNormes des Mots-Ci~s Mali~res contenant A la lois les descripteurs et identificateurs valides 
utilis~s par votre site. 

Cependant, en plus de l'option de visualisation des entr~es existantes sur cet 6cran, la toucheF2 vous off re l'option d'ajouter au fichier directement. Ce!a signifie que les mots-cl~s1: _ ________________6____ ____ -29_
peuvent etre ajout6s de fagon dynamique au fichier normes, selon besoin. 

Ainsi, 	 le processus de remplissage de cet 6cran est suit:comme 

1. 	 Entrez les descripteurs et/ou identificateurs clue vous d~sirez affecterA 
r'enregistrement. 

2. Quand vous aurez fini, appuyez sur la Touche de Fonction 5 (175). 

3. 	 Si le MicroDIS ne trouve 	pas le(s) descripteur(s) et/ou ._ ;dentiricateur~s)an
le Fichier Normes des Mots-Clds Mati~res, un message clignotant signalera A
c~t6 du terme en question pour vous alerter si vous avez utilis6 un termevalide, 	mais saisi avec une faute de frappe ou si vous avez utilis6 un nouveau 
terme qui ne figure pas clans le fichier normes. 
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4. 	 Appuyez sur la Touche de Fonction 2 (F2). En cas d'erreurs vous pouvez
visualiser/consulter le fichier pour v6rifier les mots et I'orthographe. Ou, 
vous pouvez mettre A jour le fichier en ajoutant un nouveau descripteur ou 
identificateur. (Voir ci-dessous les d6tails sur ces proc6d6s). 

5. 	 Appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) de nouveau quand vous aurez ';ni
d'ajouter des nouveaux mots-cl6s ou de faire les corrections. 

6. 	 Quand tous les descripteurs/identificateurs seront valid6s, le MicroDIS vous 
offrira i'option d'examiner I'enregistrement entier (les donn6es sur tous les 
trois 6crans) avant de 'ajouter finalement A la base de donn6es. 

Les d6tails sur les 6tapes 3 et 4 sont les suivants: 

Si un nouveau mot-cl6 ou mot-cl6 erron6 apparalt sur l'Ecran de Saisie de Donndes No. 3,
un message clignotant apparaitra en face de chaque mot-cl6 comme dans -'exemple ci­
dessous: 

Figure 6.11
 

CATALOGUE DE DOCUMENT - ECRAN DE SAISIE DE DONNEES # 3 

DESCRIPTEURS

1: BIOTECNOLOGIE NOUVEAU 	 WIT-CLE OU ERREUR D'ORTH2: COURS3:
 
4:
 
5l:
 
6:
 
7:
 
8:
 
9:
 

10:
 
IDENT lF!CATEURS
 

1: NATIVIIAL ACADEMY OF SCIENCES 
 NOUYiAU MOT'CLE IXUERREUR WmORTH
 
2:
 
3:
 
4:
 
5:
 
6:
 
7:
 
8:
 
9:
 

10:
 
Tapez 0FI> aide, <F2> ajout/visuat, mots-cits, <FS> ajout, 0F9> SORTIE. 

Quand 	vous appuyez Sur la touche F2 le MicroDIS affichera un sous-menu au coin droit de
l'Ecran de Saisie des Donndes No._______________de__ocument/___-30 permettre d'ajouter 
ou de visualiser les descripteurs ou identificateurs: 

3: 3 (Figure 6.11a ci-dessous) pour vous 
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Figure 6.11a
 

CATALOGUE DE DOCUMENT -
ECRAN DE SAISIE DE DONNEES # 3
 

DESCRIPTEURS
 
1: BIOTECNOLOGIE 
 NOUVEAU NOT-CLE OU ERREUR DORTH
2: COURS3:
 
4:
 
5:
 
6:
 
7:
 
8:
 
9:
 
1:IDENT IFICATEURS
 

1: NATIONlAL ACADEMY OF SCIENCES 
 NOUVEAU NOT-CLE OU ERREUR WeRTH 
2: _ 3: 


6:
5:
 Mots-Cts
 
8: 
 A_o__t_.. ......
 
9: 
 Vtsuat__sat__on

10: 
 SORTIE
 

Tapez 0F1> aide, 0F2> ajout/visuat, mots-ctds, <F5> <CF9>
ajout, SORTIE.
 

Si vous choisissz VISUALISATION:
 

Vous aurez lPoption de visualiser le fichier entier darts lPordre alphabdtique, ou en sp6cifiantla partie alphabtique que vous d6sirez voir. Ainsi, le MicroDIS vous demandera:
 

Ddsirez-vous visualiser le fichier <E>ntier, ou une <P>artie ?: 

Tapez la lettre "e" si vous ddsirez examiner le fichier A partir du d6but (apr~s l'affichage de
15 mots-cids le MicroDIS vous offrira l'option de sortir). Les entr6es num6riques (p. ex., les
numdros de projet de I'A.I.D. utilis6s comme identificateurs) sont affichds d'abord, ensuiteles mots-cl6s alphab6tiquement.
 

Tapez la lettre "p"pour indiquer le(s) caract~re(s) sp6cifique(s) avec ie(s)quel(s) vous ddsirez 
commencer I'affichage, p. ex., la lettre "b" ou les lettres "bio". Tapez ces lettres ou 
caract~res Al'affiche du message suivant 

Entrez la valeur (letres ou numros) dsire: -->
 

S'il n'y aucune valeur commengant avec les lettres ou num6ros indiqu6(e)s, le MicroDISaffichera le message ci-dessous:
 

PAS dentrde correspondante pour cee valeur: >-- (valeur indiqu6e) 

Et le MicroDIS r6p6tera le message: 

Ddsirez-vous visualiser le fichier <E>ntier,ou
 
une <P>artie ?:
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R6pondez selon appropri6. Par contre s'il trouve des valeurs correspondantes aux lettres/num6ros de 
votre choix, le message qui suivra demandera: 

Souhaitez-vous afficher <T>ous les termes, ou rien que

les <D>escripteursou <L>dentificateurs?-- >
 

Enfin, vous pouvez examiner la liste sur I'6cran, ou I'imprimer. Le message suivant
 
demandera ainsi:
 

Edition sur i'(E>cranou l'<L>mprimante --.> 

Quand vous aurez fini d'examiner le fichier normes appuyez sur la touche F9 pour SORTIR.
Vous retournerez &I'Ecran de Saisie de Donn6es No. 3 pour retapez ou corriger les mots­
cl6s.
 

Si l'erre~ir sur 1'6cran est un erreur d'orthographe (p. ex., BIOTECNOLOGIE), faites lacorrection n6cessaire et appuyez sur la touche F5 de nouveau. Proc~der ainsi pour ajouter
les nouveaux mots-cl6s. 

Apres I'ajout du mot-c16 et l'enregistrement dans les fichiers ou bases de donn6es
appropri6es, le MicroDIS r6-affichera le message: 

Souhaitez-vous reviser cet enregistrement ? <O>ui/<N>on -­> 

R6pondez comme appropri6. 
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Si vous choisissez 'option d'AJOUT 

L'dcran est r6-affich6 avec un nouveau panneau Adroite. Le premier mot-c6 erron6 sera mis en vedetteet le MicroDIS vous demandera si vous d6sirez ajouter le mot-c16 au fichier normes local. 

Figure 6.12
 

CATALOGUE DE DOCUMENT - ECRAN DE SAISIE DE DONNEES 0 3 
DESCRI'PTEURS
 

1: BIOTECNLOGIE_" BIOTECHNLOGitE
2: COURS
3: Les descripteurs proviemnent du4: vocabulaire contr8te, et doivent5: figurer dens Le fichier nomes
6: des mots-cids. Cet terme
7: 
 provient-ilt du vocabutaire
8: 
 contr6td ?

9: 

IF ICh'_I _ 10: _IDENT_ __URS <O>ui/<N>on
 

1: NATIONAL AiADEMY OF SCIENCES2­
3:
 
4:
 

6:
 
7:'
 
8:
 
9:
 

10:
 

kd6pondez "o"(oui) A]a question dans la fen~tre pour ajouter le mot-cl6, le hficroDIS affichera les
 
messages suivants dans la fenetre en bas de la question:
 

Ajout mzot-cl bz la lisle du vocabulaire contr61d 

Tapez la barre d'espacemelnt pour continuer la lisle 

Si &ice point vous ddcidez de ne pas ajouter 1, mot-cl6, r6pondez "n" (non). Le MicroDIS
affichera les messages suivants darts la fenetre en bas de la question: 

Mot-cld pas ajoutd 

Tapez la barre d'espacement pour continuer la lisle 

Le MicroDIS vous retournera ensuite Al'Ecran de Saisie des Donn6es No. 3. Vous devez
 
alors effacer le mot-cl6 sur l'6cran.
 

Le MicroDIS r6p~te le processus pour ton~s les autres mots-clds qui ne figurent pas dans le 
fichier aortaes. 

Pour P'ajout des identificateurs, le MicroDIS affichera un autre pannea, A lPendrolt du 
panneau des mots-cl~s dans la Figure 6.12. L'usage de ce panneau est identique Atcelui du 
panneau pr, c6dent. Suivez ies instructions fournies 6tape par 6tape pour ajouter les
identificateurs comme effectu6 pour les mots-cl6s. 

Quand vous aurez fini, appuyez Sur la touche F5 pour revalider l'6cran et terminer le 
processus de saisie de donn6es. 
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6.1.5.5 Accomplissement du Processus de Saisle de Donn6es 

Quand tous les 6crans seront remplis, vous pouvez les examiner avant l'ajout de
1'enregistrement entier dans la base de donn6es. Si vous n'examinez pas I'enregistrement, les messages ci-dessous apparaltront sur 1'6cran pour vous informer que I'enregistrement est en 
cours de cr6ation et les fichiers indexes en cours de mise A jour: 

creation enregistrement de DOCUMENT ..... (le num6ro d'appel apparalt ici) 

Dfinition des entrees index~es pour les champs dAUTEURS 

Dfinition des entr~es indexdes pour les champs
 
des DESCRIPTEURS/IDENTIFICATEURS
 

Dfinition des entrees indexdes pour les mots du TITRE 

Ddfinition des entrees indexes pour les TYPEBIB 

Definition du f.hier de donndes AUXILIAIRES (ce fichier fait r6f6rence 
au champ des notes, si utilis6) 

Quand ce processus sera termin6, vous pourrez continuer 1 ajouter un autre enregistrement
de catalogue en r6pondant "o" (oui) A la question suivante, ou quitter d6finitivement lafonction AJOUT pour acc6der automatiquement au MENU DE CATALOGUE en r6pondant"n" (non): 

Avez-vous d'autres enregistrements4 entrer ? <O>ui/<N~on 

Si vous r6pondez "o" (oui), un 6cran de saisie des donn6es vous sera affich6. Si vous 
r6pondez "n" (non), vous retournerez au MENU DE CATALOGUE. 

6.1.6 Ouol Ensuilte... ArtsI'AJOUT 

Dans le processus normal de traitement, aussit6t apr~s l'ajout des enregistrements dans la
base de donn6es catalogue, vous pourrez 6diter vos donn6es. Cela peut etre reoalis6 enutilisant l'une des diverses alternatives ci-dessous dans le module de CATALOGUE DE 
DOCUMENT:
 

1. acc6dez directement i la fonction MODIFICATION et v6rifiez chaque
enregistrement (voir Section 6.2), ou 

2. acc6dez A la fonction ETATS et imprimez une copie de l'Etat Feuille de 
Contr6le sur papier (voir Section 6.5). 

Le choix de la seconde alternative aboutira A un processus A deux 6tapes, premibrement
d'imprimer ou d'afficher les nouveaux enregistrements, et ensuite de les mod ifier. 

Une fois un enregistrement entr6 dans la base de donn6es, 6dit6 ou pas, cet enregistrement
est imm6diatement disponible pour la recherche documentaire, l'affichage et/ou l'impression
A travers la fonction RECHERCHE. 

Si I'article est disponible pour emprunt, l'enregistrement de la base de doan6es catalogue
6galement disponible pour v6rification clans le cadre de la proc6dure 

est 
de pret du module de 

CIRCULATION. 
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6.2 MODIFICATION D'UN ENREGISTREMENT DE CATALOGUE
 

Une fois qu'un enregistrement est entr6 dans la base de donn6es catalogue, 
vuus pourrezajouter ou changer des donn6es dans certains champs de renregistrement, ou corriger les 
erreurs de typographie. 

En utilisant la fonction MODIFICATION, vous pouvez changer les donn6es dans n'importe
quel champ sauf dans les champs de code site et du num6ro d'appel. Si un changement
devrait 6tre effectu6 soit dans Pun ou l'ensemble de ces deux champs (p. ex., dans le cas ducataloguage de la copie provenant d'un enregistrement import6) utilisez la fonction
UTILITAIRES DE CATALOGUE et choisissez l'option CHANGEMENT.
 

Remarquez que les changements ne neuvent Otre effectu6s aue sur un 
enregistyegIMIjj
loi, c'est-4-dire, vous ne pourrez pas modifier globalement une erreur commy,,ae A plusieurs 
enregistrements. 

6.2.1 Choix un Enre2istrementDour Modification
 

Pour modifier un enregistrement vous devez d'abord connaltre 
son code site/numdro d'appel.
Si ces informations vous manquent effectuer une RECHERCHE sur l'enregistrement parl'auteur ou le titre. A l'affichage de 1'enregistrement vous pourrez voir le code/num6ro
identificateur. 

Le premier message dans la MODIFICATION demandera ensuite:
 

Entrez le CODE SITE et NUMERO 
 D'APPEL de l'enregistrement
 
il modifier.
 

code site:
 
numdro d'appel:
 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Le code site local est affich6 automatiquement. (Si vous d6sirez modifier un enregistrement
import6 portant un autre code site, effectuez une surfrappe sur le code site affich6.
Rappelez-vous que cela ne changera pas le vouscode site local; il permet seulement
d'appeler l'enregistrement import6). Entrez le num6ro d'appel et appuyez sur la touche deRetour de Chariot. Si le document neidentifi6 figure pas dans la base de donn6es, le
MicroDIS affichera le message suivant: 

L'enregistrement de ce code site/numdro d'appeln'existe pas

Tapez la bar-e d'espacement pour continuer
 

Le message d'identification du document est alors r6-affich6 pour vous permettre de r6­
entrer le code site/num6ro d'appel. 

Quand vous entrez un num6ro d'appel correct, l'ECRAN DE MISE A JOUR DES DONNEES
No. 1 sera affich6 aux fins de modifications. Les exemples d'6crans ci-dessous (Figures 6.13 
et 6.15) comportent des donn6es aux fins d'illustrations. 
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6.2.2 Ecran de Mise k Jour des Donn6es No. 1 

F	fgire 6.13
 
CATALOGUE DE DOLINENT - ECRAN DE MISE A JOUR DES 
 DONNEES # 1 

tLUE SI'E: USAID/WASH 
 NINERO D'APPEL: TDOO-88-O01

EXEMPL;L'RE: 1 
 LOCALISATION(S): DIC-SHELF
FORMAT(S): P. 
 TYPE BIB: 06 -

TITRE

Rdpertofre des cours de biotechnotogie pour les pays en dveloppementaux Etats Unis d'Amdrique.
 

SECOND TITRE 

SER I ES NUNERO
 

AUTEURS
1. Board on Science and Technology for InternatfonaL DeveLopment2. 
3. 
4. 
5. 

Tpez <F1> -aide 
 <F5> - modification
 
<02> -fichier honnes 
 <F9> - SORTIE
 

Si les changements que vous ddsirez faire sont sur les 6crans no. 2 ou no. 3, appuyez sur la
Touche de Fonction 5 (175) pour accdder Aces 6crans. 

Pour changer ou ajouter des donn6es, d6placez le curseur jusqu'au champ appropri6 et tapezles nouvelles donnds, ou effectuez une surfrappe sur les donn6es existantes. Tapez
seulement que les donn6es que ddsirez changer.vous 

Par exemple, darts 1'6cran ci-dessus, vous pourrez corriger le code de tqpebib si ce code aWt affeWt incorrectement pendant le cataloguage. Ou, vous aviez pu entre temps acqu6rirun exemplaire suppl~mentaire par hasard, et maintenant d6sirez entrer "2"darts le champd'exemplaire et, changer le champ de la localisation pour indiquer deux localisations 
d,.fff6rentes (p. ex., DIC/TR). 

Apr~s avoir termin6 avec les modifications sur cet 6cran, appuyez sur la Touche de Fonction5 (175). Les donn6es sur r'dcran seront revalid6es comme darts le processus d'AJOUT. Si un 
m~essage d'erreur apparalt, faites les corrections n6cessaires et appuyez sur la touche F5 de 
nouveau. 

Si aucune erreur W'est trouvde, ITECRAN DE SAISIE DE DONNEES No. 2 sera affich6 
imm6diatement (voir Figure 6.14 ci-dessous): 
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6.2.3 Ecran de Mise AJour des Donn6es No. 2 

Figure 6.14
 

CATALOGUE DE DOCMENT - ECRAN DE HISE A JOUR DES DOMNEES 0 2
 
PAGINATION: l9 5p. + appendices 
 DATE PUB: ND/_ (AA/N or ND-non dat6)

LANGUE 1:
 
2: -

NOTES
 
Pubti6 par: 
 National Academy Press, Washington, DC.
 

Tapez <FI> pour aide, F5> pour .d-clfier, F9> pour SORTIR
 

De nouveau, si la donn6e que vous d6sirez changer/ajouter ne figure pas sur cet 6cran,appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) pour continuer et mettre A jour ,"'cran no. 3. 

Pour changer ou ajouter des donn6es, d6placez le curseur jusqu'au champ appropri6 et tapezles nouvelles donndes, ou effectuez une surfrappe sur les donn6es existantes. Tapez
seulement que les donn6es que vous d6sirez changer. 

Par exemple, depuis la cr6ation fiitiale de l'enregistrement, vous aviez pu trouv6 la date depublication. Ou, vous pourriez probablement avoir besoin d'ajouter des notes
suppldmentaires au sujet de lq disponibilit6 de la publication. 

Apr~s avoir termin6 avec les modifications sur cei 6cran, appuyez sur la Touche de Fonction5 (F5). La date sur I'6cran est revalidde comme dans le processus d'AJOUT. Si un messaged'erreur apparalt, faites les corrections n6cessaires et appuyez sur la touche F5 de nouveau. 

Avant l'affichage de I'ECRAN DE MISE A JOUR DES DONNEES No. 3 (Figure 6.15), un 
message bref apparaltra sur l'cran: 

Extraction des descripteurs/identificateurs, attendez s'il vous plaft. 
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6.2.4 Ecran de Mise AJour des Donn~es No. 3 

Figure 6.15
 
CATALOGUE DE DOCUMENT ECRAN DE 
 MISE A JOUR DES DONNEES # 3 

DESCRIPTEURS
 
1: BIOTECHNOLOGIE
 
2: COURS

3:
 
4:
 
5:
 
6:
 
7:
 
8:
 
9:
 

10:
 
IDENTI!F ICATEURS
 

1: NATIONAL ACADEMY OF SCIENCES
 
2:
 
3:
 
4:
 
5:
 
6:
 
7:
 
8:
 
9:
 
10:
 

Tapez 0F1> aide, <F2> ajout/visuat, mots-elks, <F5> modification, <F9> SORTIE. 

De nouveau, si la donn6e que vous d6sirez changer/ajouter ne figure pas Sur cet dcran, 
appuyez sur la Touche de Fonction 5 Cornre celui-la(175). est le dernier 6cran de raiseajour, en appuyant sur la touche F5 vous accornplisserez le processus de modification. 

Si vous ddsirez que les donn6es sur cet 6cran soient changdes ou ajoutdes, d~placez le curseur
jusqu'au champ appropri6 et tapez les nouvelles donn6es, ou effectuez une surfrappe sur les
donndes existantes. Tapez seulernent que les donn~es que vous d6sirez changer. 

Far exernple, depuis la cr6ation initiale de l'enregistrernent, vous pourriez probablernent
avoir besoin d'ajouter un nouveau descripteur ou identificateur. Si le nouveau rnot-cl6
figure dans le Fichier Normes des Mots-Cl6s Matikres, aesipmntls)ouaux
terrnes et Pppuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) pour valider l'6cran et accornplir le 
processus de modification. 

Si vous d6sirez ajouter ur, raouveau rnot-cl6, tapez le terrne et appuyez sur la Touche de
Fonction 5 (175), ensuite suivez les rneres proc6dures de saisie et de validation d6crites pour
le processus d'AJOUT (voir Section 6.1.6 ci-haut). 
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6.2.5 Accomplissement du Processus de Modification
 

Quand 
toutes les modifications seront accomplies, l'enregistrement entier sera stock6 dans la
base de donn6es, et cet enregistrement remplacera l'enregistrement original cr66. Le message
suivant apparaitra sur l'6cran: 

Mise 6 jour de l'enregistrementde DOCUMENT .....
 

Mise 4 jour des donndes pour les AUTEURS
 

Mise b jour des donndes pour les MOTS DU TITRE
 

Mise b jour des donn~es pour le TYPEBIB
 

Mise 4 jour des donn~es pour les MOTS-CLES
 
0limination(MOT-CLE) ajout (MOT-CLE) * * • * ** * 0 * * *
 

Mise b jeur du fichier de donntes AUXILIAIRES
 

Tous les fichiers index6s affect6s par les changements sont aussi mis Ajour en meme temps. 
Des messages dcrans vous informeront des changements effectu6s. 

Sur accomplissement de ,=eprocessus, le MicroDIS posera la question suivante: 

Avez-vous d'autres enregistreme-gsA modifier ? <O>ui/<N>on 

Si vous r6pondez "o"(oui), le MicroDIS r6-affichera le message demandant le codesite/num6ro d'appel de l'enregistrement A modifier, et l'ensemble du processus est r6ptC
comme vous 

CATALOGU dans lequel vous 


d6cr," ci-dessus. Si r6pondez "n"(non), vous retournerez au MENU DE 
pourrez choisir d'autres fonctions du module ou sortir. 

6.2.6 Ouoi Ensuite... Aorts Ia MODIFICATION 

Si vous souhaitez 6diter les enregistrements modifi6s, vous pouvez acc6der A l'option ETATet imprimer une copie de 'Etat Feuille de Contrdle sur papier (voir Section 6.5). Remarquez 
que vous imprimerez aussi les enregistrements ajout6s A la base de donn6es depuis votre 
derni~re 6dition de cet 6tat. 

Si vous avez besoin de modifier le code site/num6ro d'appel d'un quelconque enregistrement,
allez A l'option UTILITAIRES DE CATALOGUE et utilisez la fonction CHANGEMENT. 

Comme le sont les nouveaux enregistrements ajout6s, les enregistrements modifi6s sont
disponibles imm6diatement pour la recherche, r'affichage et/ou l'impression en sant l'option 
RECHERCHE.
 

Les donn6es modifi6es appraltront aussi dans l'enregistrement partiel affich6 pendant la 
proc6dure de pret de CIRCULATION. 
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6.3 SUPPRESSION D'UN ENREGISTREMENT DE CATALOGUE 

L'effacement d'un enregistrement de la base de donn6es catalogue et des fichiers invers6s 
associ6s est effectu6 en usant la fonction SUPPRESSION. 

Pour supprimer un enregistrement, vous aurez besoin de connaltre son code site/num6ro
d'appel. Si vous n'avez pas ce num6ro sous main, utilisez d'abord l'option RECHERCHE 
pour extraire l'enregistrement par I'auteur ou par le titre, et l'afficher ensuite. 

6.3.1 Cholx d'un Enresistrement Dour SuDression 

Quand vous choisissez l'option SUPPRESSION le MicroDIS affichera le message
d'identification du document suivant: 

Entrez le CODE SITE et NUM4ERO D'APPEL de renregistrement
 
4 supprimer
 

code site:
 
numdro d'appel:
 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Le code site local est affich6 automatiquement. Tapez le num6ro d'appel et ensuite appuyez 
sur la touche de Retour de Chariot. 

Si le document identifi6 ne se trouve pas dans la base de donn6es, le MicroDIS affichera le 
message suivant: 

L'enregistrementde ce code site/numdro d'appel n'existe pas
 
Tapez la barre d'espacement pour continuer
 

Le message d'identification de document est ensuite r6-affich6 pour vous permettre de 
corriger toutes les erreurs de typographie et r6-entrez le num6ro, ou un autre num6ro. 
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6.3.2 Confirmation de I'Enreistrewent
 

D~s que vous fournissez un num6ro d'appel correct, 
 le MicroDIS extraira et affichera tousles champs de l'enregistrement contenant des donn6es, comme illustr6 dans la Figure 6.16 ci­
dessous:
 

Figure 6.16
 

Le document est
 
CODE SITE: _UERO 
 D'APPEL: 
AUTEUR 1:
 

TITRE :
 

EXEMPLAIRE: 
 LOCALISATION:

DATE PUB: . PAGINATION:
 

DUsirez-vous supprimer cet enregistrement 7 <O>ui/<N>on 

Examinez l'enregistrement partiel pour vous assurez que l'enregistrement est bien celui que

vous d6sirez supprimer. Indiquez vos r6ponses 
au message en bas de l'6cran: 

(1) Si vous r6pondez "n" (non), le message suivant sera affich6: 

L'enregistrementdocument n'a pas t supprimd 

Tapez la barred'espacement pour retournerA 'dcran pricddent 

Le message de code site/num6ro d'appel sera affich6 de nouveau pour vous 
permettre soit d'entrer un autre num6ro ou de sortir. 

(2) Si vous r6pondez "o" (oui) A la question en bas de 1'6cran, le message suivant 
apparaltra: 

Etes-vous sfr(e): <O>ui/<N>on? -- >
 
Une r~ponse <O>ui effacera l'enregistrement I
 

L'6cran alertera ensuite sur le processus d'effacement comme suit: 
Effacement enregistrement de document No. (le num6ro d'appel 
apparalt ici) 

Effacement des auteurs du fichier indexd 

Effacement des descripteurs/identificateursdu fichier indexd 

Effacement des mots litres du fichier indexd 

Effacement des codes de typebib du fichier indexd 

L'enregistrement de document a W Olimin ,le la base de donn~es de 
catalogue. 

Tapez la barre d'espacement pour retournerb rNcran prdcddent 
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6.3.3 Ouoi Ensuite... ADrts Ia SUPPRESSION 

Quand un enregistrement est supprim6 de la base de donn6es catalogue, toutes les r6f6rences
f cet enregistrement sont supprim6es aussi des fichiers index6s concern6s. Cependant,
'entr6e principale dans le fichier index6 ne sera pas supprim6e (un nom d'auteur, lesprincipaux moots du titre, le code de typebib, les descripteurs/identificateurs). Par exemple,

si le descripteur "cours" a 6t6 affect6 Aun seul enregistrement dans la base de donn6es, et sicet enregistrement a 6t supprim6, le Fichier IndexO des Mots-Clds Matieres montrera une 
entr6e comme suit: 

correspondances cl accks rapide 

0 cours 

Vous pouvez utiliser l'option UTILITAIRES DE CATALOGUE, la fonction VERIFICATION
INTEGRITE FICHIER INDEXE -- p6riodiquement pour 61iminer compl~tement de telles
"entr6es vides" dans les fichiers index6s c'est-A-dire les entrdes pour lesquelles il n'y a pas de 
"correspondances". 

La meilleure p6riode de suppression de ces "entr6es vides" dans les fichiers index6s est avant
I'6dition des Etats des Nouvelles Acquisitions, ou l'ensemble des 6tats de la base de donn6es.
Autrement dit, il n'y a aucune raison ou aucun besoin de les supprimer. (Voir la section surles UTILITAIRES DE CATALOGUE pour informations suppl6mentaires sur ce processus). 
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6.4 RECHERCHE SUR LE CATALOGUE 

La raison principale de cr6ation et de conservation d'un catalogue est d'assister le personnelet les utilisateurs A localiser et A acc6der aux documents disponibles dans un centre 
d'information. 

La pr6sente sous-rubriquw, d6crit le processus impliqu6 dans les op6rations de RECHERCHEdu MicroDIS pour la localisation des documents dans le catalogue du MicroDIS en mettantl'accent, A la fois, sur les similaritds entre les procedures de recherche sur le fichierbiblioth~que A base de fiches et les fonctions caract6ristiques du MicroDIS. 

6.4.1 Acc~s aux Documents A Travers un Catalogue -- Anercu Gen6ral 

Le processus d'utilisation d'un catalogue pour acc6der aux documents implique une
combinaison de pens6e logique et l'emploi de certains outils et techniques. 

Dans ce processus, il faudrait avoir en g~n6ral une ide derriere la tete ou de savoirdescription de une ce que l'on d6sire. De meme, les enregistrements de catalogue (sur fiches,listes, ou dans une base de donn6es) contiennent des descriptions sur tous les documents dansla collection. L'objectif est de pouvoir identifier et d'extraire les documents qui
correspondent aux descriptions fournies. 

Les catalogues sont class6s pour faciliter ce processus en permettant la recherche desdocuments potentiellement pertinents bas6s sur une correspondance A un seul aspect de ladescription de catalogue. Les fiches du fichier de bibliotheque, par exemple, sont class6es par les noms d'auteurs, le premier mot principal du titre, le sujct, ou par I'ensemble de cestrois. Les bases de donn6es catalogues en direct fournissent aussi des options de recherche 
par ces criteres, et d'habitude par plusieurs autres critbres (p. ex., la date de publication, le 
mot du titre, l'6diteur, etc.). 

A l'identification d'un enregistrement ou d'une s6rie d'enregistrements, il faudrait examinerla description entiere du document (I'auteur, le titre, la date de publication, 1'6dition, etc.)
pour d6terminer si c'est exactement ce que l'on d6sire. 

Une contrainte de ce proc6d6 est que souvent la logique de recherche utilisee differe duformat de pr6sentation des descriptions de catalogue. La cons6quence est que les documentspourraient etre disponibles, mais difficile A acc6der parce que les descriptions sont souventmal d6finies. Par cons6quent, il est important que ceux qui d6sirent effectuer une recherche
 sur un catalogue pensent A diverses alternatives de saisie ou de formulation d'un nom, mot,
 
ou sujet dans le catalogue. 

Par exemple, on pourrait chercher un rapport publi6 par i'auteur Haven North, mais dans le
catalogue le nom est enregistr6 sous forme de North, 
W. Haven. Ou, on pourrait essayer dechercher des documents sur "I'entreprise priv6e", mais le mot-cl6 matiere utilis6 dans lecatalogue pour les documents sur ce sujet est "secteur priv6". Dans de tels cas, on pourraitabandonner la recherche ci'oyant qu'il n'y a pas de documents quelconques disponibles
correspondant Ace que I'inthress6 d6sire, alors qu'en fait le contraire est vrai. 
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Les catalogues sont par cons6quent appuy6s habituellement par quelques outils et techniques
de r6f~rences rapides suppl6mentaires pour aider A surmonter ces potentielles difficult6s.
Des listes d'orthographes autoris6es et des rubriques de sujet (Jichiers normes) sont fournies 
en g6n6ral. Les catalogues informatis s fournissent souvent des listes de noms d'auteurs, des 
mots du titre et des mots-clds mati~res qui figurent actuellement dans le catalogue (fichiers
indexes ou . accis rapide). La recherche par un mot/nom partiel est possible aussi. De tels
outils et techniques utilis6s dans la RECHERCHE du MicroDIS seront examin6s plus tard 
dans cette section. 

En plus des possibilit~s de ne pas pouvoir trouver des documents relatifs au theme de
recherche, il est possible aussi d'extraire des enregistrements qui ne sont pas pertinents du 
tout. Puisque l'on doit consulter chaque enregistrement pour d6terminer ceux que l'on d6sire 
localiser, il est important de limiter le nombre total d'enregistrements non-pertinents qu'une
recherche pourrait d'extraire (dans la recherche informatis~e, ces enregistrements non­
pertinents sont communement appel6s fausses correspondances). 

Lorsqu'on utilise les fichiers catalogue de biblioth~que Abase de fiches oil l'on peut chercher 
qu'avec un seul crit~re Ala fois (auteur, titre, ou sujet), il est difficile de venir A bout de ce
probl~me. Avec la recherche sur ordinateur, cependant, i! est possible d'avoir beaucoup plus
de contr6le sur le nombre d'enregistrements extraits cherchant un crit6re multiple Aen avec 

la fois.
 

Par exemple, dans la recherche de catalogue sur ordinateur, l'on peut chercher des
documents sp6cifiques sur le cr6dit agricole au Kenya publi6 depuis 1984. L'ordinateur 
effectuera la recherche que sur les enregistrements qui correspondent A tous les trois crit6res 
dans le catal igue. 

Le processus de combinaison de plusieurs crit~res dans une recherche emploi g6ndralement
 
une technique appel6e recherche Bool6enne. 
 Dans le MicroDIS, les deux commandes -- ET 
et OU -- utilis6es dans cette op6ration sont 6galement appel6s op6rateurs. Ce processus sera
 
examin6 en d6tails plus tard dans cette section.
 

6.4.2 Recherche d'Enregistrements de Catalo2ue 

Pou effectuer une recherche sur les enregistrements de catalogue, vous devrez entrer une 
requete de recherche dans les zones illumin6es de ECRAN DE RECHERCHE du MicroDIS. 

Pour acc6der A cet 6cran, choisissez tout d'abord l'option RECHERCHE dans le MENU DE 
CATALOGUE. Un message apparaltra comme suit: 

MICRODIS -- Recherche 
Ddsirez-vous consulter I'AIDE b la recherche pour vous guidez ? .cOzui/N>on 

Si vous d6sirez lire un sommaire des proc6dures et options d6crites dans cette section,
r6pondez "o" (oui). Ce message est long de plusieurs 6crans. Vous pouvez naviguer A travers 
les textes, en avant et en arri~re pour examiner un 6cran pr6c6dent. 
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Si vous r6pondez *n" (non), le MicroDIS ira directement A I'ECRAN DE RECHERCHE 
(Figure 6.17 ci-dessous), apr~s avoir affich6 le message suivant: 

Preparationdu processeur de rechercheen cours .... 

attendez s'il vous plait 

Figure 6.17
 

NicroIS -- ECRAN de RechercheOPE: opdrateur E (t) ou 0 (ou) 
TYPE: type champ I - mot-c6 matibre 2 - mot titre3 - auteur 4 - code typebib 5 - code site/no. d'appeL 

VALEUR: terme cherchable (utitisez te signet=" pour ta troncature A droite)des sigtes d'auteurs peuvent 6tre utis6s ici 

OPE TYPE VALEUR
 

E datepub <= _ /_ (aa/mm)
 

Topaz F1> aide 
 5F5>
recherche,

<F2> vIsuatisation fichiers index6s, 
 F9> SORTIE.
 

L'information dans la bolte en haut de 1'dcran fournit un bref sommaire de comment utiliserchacune des zones illumin6es en bas de 1'6cran. Les "x"s dans la Figure 6.17 correspondent A
la zone illuminde de 1'6cran. Des instructions en bas de I'dcran indique comm~ent utiliser
certaines Touches de Fonctioa (FI, F2, F5 ou F9) dans les op6rations de recherche. 

Entrez votre requete de recherche dans la zone illumir6e en allant de gauche &droite a 
travers I'6cran. 

La forme de saisie des donn6es importe peu, en caract~res majuscules ou minisculas; le 
MicroDIS les rendra en caractres majuscules. 

Chaque ligne entr6e exprime une i .trctionde rehrche (une ligne d'informations 
sp6cifiant ce que vous cherchez). 

L'6cran fournit assez d'espace pour entrer et combiner jusque cinq instructions de recherche
(avec ]a possibilit6 de continuer sur des 6crans suppl6mentvres). Si votre recherche inclueplusieurs d'une seule instruction de recherche, vous pouvez considdrer 1'ensemble de cesinstructions comme une s.ratig. d.echLhru_.._ Notez que si vous entrez plusieurs
instructions de recherche, sans les connecter les unes aux autres, le MicroDIS n6anmoins 
assumera une connexion (voir la Section 6.4.2.3 ci-dessous). 

L'usage r6gulier des options de cet 6cran, vous familiarisera mieux avec leurs
caractdristiques. La section suivante d6crit les 6tapes impliqu6es dans la r6alisation d'une
op6ration de recherche unitaire (une instruction). 
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6.4.2.1 La RWallsatlon d'une Recherche Unitalre 

II vous faut entrer seulement une seule instruction (une ligne) pour effectuer une recherche 
unitaire. Utilisez une recherche unitaire, par exemple, pour extraire tous les documents 
publifs 	par un meme auteur. 

ETAPE I: 
Rdf1chissez A ce que vous dtsirez chercher pendant quelques instants. Cela 
vous fera gagner un peu de temps et vous dvitera d'extraire des r6f6rences 
inappropri6es. 

Rappelez-vous que ce que vous chercher peut ne pas exister dans la base de
donu6es dans la forme que vous anticipez. Cela est surtout vrai pour les 
noms d'auteurs et rvots-cds mati~res (descripteurs ou identificateurs). Par
exemple, vous pouvez chercher les documents publies par Crl Eicher, mais le 
nom de cet auleur est indiqu6 clans un enregistrem~nt comme Eicher, Carl et 
dans un autre enregistrement comme Eicher, C. 

11 y a plusieurs mani6res de s'assurer que le MicroDIS r6ussisse A marier vos 
thmes aux enregistrements dans la base de donn6es si possible. 

(a) 	 Soyez sfr(e) de suivre le format quc-lconque sp6cifi6 pour les 
informations entr6es dans chaque champs (voir Etape 4 ci- dessous). 

(b) 	 Tronquez un nor ou un mot si vous ne connalssez pas son 
orthographe en .apant les quelques caract~res ou nombres que vous 
connaissez suivi du signe d'6galit6 (=), p. ex., Eicher=. 

(c) 	 Tapez la Touche le Fonction 2 (F2) pour examiner au pr6alable les 
noms/mots du titre/descripteurs/identificateus/codes de typebib qui
figurent dans certains enregis.rements dans la base de donn6ns. 
L'usage des fichiers indexes A ces fins sera examin6e davantage dans 
la Section 6.4.2.2. 

ETAPE 2:
 
OPE. Un opdrateur/connecteur lie une instruction 
ou 6quation de recherche A 
une autre. Votre premisre ligne de recherche, par cons6quent, ne n6cessite 
pas un opdrateur. Appuyez sur la touche F16che-Vers-Le-Bas ou de Retour 
de Chariot pour sauter Ala zone illuminde suivante. 

ETAPE 3: 

TYPE. Le type rdf~re au type d'informations que vous cherchez, ou en
d'autres termes, A la section de l'enregistrement (le champ) que vous d6sirez 
interrogde. Entrez l'un des codes sp6cifids sous TYPE dans la bolte en haut 
de I'6cran. Notez que dans certaias cas, plusieurs champs doivent etre 
interrogds: 

I Mots-Cl6s Mati6res (Descripteurs et Identificateurs)
2 Titre, Second Titre ou Titre de Sdrie 
3 Autpur 
4 Type Bibliographique 
5 Code Site et Numdro d'Appei 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Catalogue de Document/ 6-46 



Ces champs constituent les seuls champs que vous ponvez interroger. Si vous 
n'indiquez pas un code, le MicroDIS assumera que le Type est I (Mots-Cl6s
Mati~res). Apr~s l'entr6e du TYPE de recherche, le curseur signalisant se 
d6placera t la zone illumin6e suivante. 

ETAPE 4: 
VALEUR/CLE. La valeur ou la c16 r~ffre aux informations sp6cifiques que 
vous cherchez parmi les types indiqu6s ci-dessus. Notez le format de saisie 
des informations de chaque type comme suit 

I Mot-C16 Mat!6re -- tapez le Descripteur (terme contr616) ou 
Identificateur (terme local), Les num6ros de projet et/ou de contrat 
peuvent etre entr6s s'ils sont utilis6s par votre site comme 
Identificateurs. 

2 	 Mot du titre -- entrez n'importe quel mot principal UNIQUE dans un 
titre. N'entrez pas le titre complet, plusieurs mots du titre, ou un 
nombre. 

3 	 Auteur -- suivez l'un des formats suivants pour assurer l'acc~s A tous 
les articles publifs par un auteur sp6cifique: 

nom de famille, permi~re initiale= 
nom de famille= 

4 	 Typebib -- entrez l'un des codes de type bibliographique en usage
dans votre site pour acc6der aux rapports annuels, aux 6valuations et 
aux projets, etc. Ce champ cherchable est habituellement interrog6
seulement en relation avec une autre instruction de recherche (p. ex., 
pour confiner les documents extraits t une cat6gorie de type
bibliographique). 

5 	 Code site/Num6ro d'Appel -- entrez dans l'un des formats suivants: 

(a) Pour les codes sites locaux: 

=num6ro d'appel (oti le signe d'6galit6 ( = ) qui pr6c~de tient 
lieu de code site) 

ou 

-pr6fix de num~ro d'appel= (oii le signe d'6galit6 final ( , )
tient lieu de tous les num6ros d'appel contenant ce pr6fixe, p. 
ex., =AGR=) 

(b) Pour les enregistrements import6s portant d'autres codes sites: 

code site et numdro d'appel 

ou 

code site pr6fixe num6ro d'appel= 
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Note: si le code site comporte moins de 10 caract6res, entrez le code
site suivi d'espaces blancs pour compl6ter les 10 caract6res -- le 
num6ro d'appel commence A la 116me (onzi~me) position -- il n'y a 
pas de ponctuation entre le code site et le num6ro d'appel. 

ETAPE 5: 
V6rifiez les donn6es que vous avez saisies et effectuez les changements ou 
corrections n6cessaires. 

ETAPE 6: 
Appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) pour lancer la recherche des 
informations sp6cifi6es sur le MicroDIS. Un message sera affich6 bri~vement 
en bas de l'6cran: 

Recherche en cours ... 

Ce message sera remplac6 par un autre message indiquant: 

Recherche pour ... suivi par la VALEUR 

Le nombre d'enregistrements extraits pour cette VALEUR sera affich6 
temporairement sous ce message. 

Le nombre denregistrements extraits sera affich6 Adroite sur l'6cran sous les 
colonnes Trouve et Total en fin d'op6rations. Dans une recherche unitaire, le 
nombre Trouv6 et le Total seront 6gaux. 
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ETAPE 7: 
Un nouveau message sera affich6 en bas de 1'6cran de recherche trait6 comme 
suit (Figure 6.17a): 

Figure 6.17.
 

NicroDIS -- ECRAN de Recherche
OPE: opdrateur E (et) ou 0 (ou) 

TYPE: type champ 1 - mot-ct6 matibre 2 mot titre-3 - auteur 4 - code typebib 5 - code site/no. d'appet 

VALEUR: terme cherchabLe (utittsez to signe N=I pour La troncature A droite)des sigtes d'auteurs peuvent 6tre utilfs6s Ici
 

OPE TYPE VALEUR
 

E datepub o= __/__ (aa/im) 

Afficher enreistr. Continuer rechorche Nouvette recherche SORTIE 

Comme effectu6 d'habitude autres du MicrGDIS etpour les menus listes
d'options, appuyez sur la premiere lettre de l'option que vous avez choisie. 
(Cu, appuyez sur les touches F!6che Droite/Gauche pour illuminer les options
d6sir6es et ensuite appuyez sur la touche de Retour de Chariot). 

VISUALISATION. Choisissez l'option Afficher enregistrement pour un 
affichage restraint des enregistrements extraits (titre et num6ro d'appel).
Apres le listage sur l'6cran, de tous les enregistrements extraits sous cette 
forme, le MicroDIS affichera ensuite une autre s6rie d'options A choisir 
(Figure 6.17b ci-dessous): 

Figure 6.17b
 

E Pr6c6dent iErression Changer For-mat arquer SORTIE I 
Suivant Ecranj do Visualisation Impressl Io 

Voir la Section 6.4.3 pour les d6tails sur chacune de ces options. 

CONTINUATION. Choisissez l'option Continuer recherche pour connecter vos 
de recherche & une nouvelle instruction de rechcrche. L'6cran de recherche 
sera affich6 de nouveau avec une ligne indiquant le nombre d'enregistrements
d6j&extraits. Cette proc6dure sera 6labor6e dans la Section 6.4.2.3 plus loin. 
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NOUVELLE RECHERCHE. Choisissez 1'option Nouvelle recherche pour
relancer une autre instruction de recherche singuli~rement sans la connecter A 
celle que vous avez d6j& trait6e. L'dcran de recherche sera r6-affich6. 

SORTIE. Choisissez l'option Sortie pour acc6der au MENU DE CATALOGUE. 

Note: Si vous oubliez d'entrer le TYPE de recherche avant d'appuyer sur la
touche F5 pour lancer une recherche, le MicroDIS assumera que vous 
cherchez par les mots-cl6s mati~res (type 1). Si vous oubliez d'ajouter une 
VALEUR avant d'appuyer sur la touche F5, le MicroDIS effectuera la
recherche, ne trouvera rien, et en cons6quence, vous signalera d'afficher/de
continuer/relancer/ ou sortir. 

Quand vous aurez termin6 une recherche unitaire 1'ECRAN DE RECHERCHE apparaltra 
comme suit (Figure 6.18 ci-dessous): 

Figure 6.18
 

1i-croOls -- Ecran de Recherche 
OPE: op6rateur E (et) ou 0 (ou)
 

TYPE: type charp q mot-ct6 malire 2 - mot titre
3 - auteur 4 - code typebib 5 - code site/no. d'appet 

VALEUR: terme cherchabte (utilsez te signe (=)pour ta troncature A droite)

des sigles d0auteurs peuvent 6tre utit s6s ici
 

OPE TYPE VALEUR 
 TrouvA Total
 

3 manji,e= 1 1 

E datepub <= -

JAfficherenri nuer rech NouveLLe recherche SORTIE
 

6.4.2.2 Prk-examen des Contenus des Champs Cherchables 

Pour 6viter des recherches vaines sur Ia base de donn6es par les noms d'auteurs, les mots
titres, les mots-cl6s mati~res ou les codes de type bibliographique qui figurent dans aucuns 
enregistrements de la base de donn6es catalogue, ou pour v6rifier l'orthographe et ]a forme 
de saisie avant d'entrer une VALEUR, consultez les fichiers index6s du MicroDIS. 

Les fichiers index6s contiennent tous les noms d'auteurs, mots titres, codes de type
bibliographique et mots-cl6s mati~res qui figurent dans le catalogue, avec des pointeurs
internes les liant A1'enregistrement dans lequel ils apparalssent. Le but de la cr6ation de ces 
fichiers est de permettre au MicroDIS d'acc6der rapidement aux enregistrements (en r6alit6 
le MicroDIS parcourt ses fichiers ou indexes au lieu de parcourir les champs de 
l'enregistrement un Aun). 
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Cependant, ces fichiers index6s vous sont disponibles comme outil de "pr6-examen" des 
contenus des champs cherchables. 

Le fichier indique aussi la fr~quence d'usage d'un mot, nom ou num6ro utilis6, mais vous ne 
vourrez yas extraire un enregistrement au moven du fichier index6. V6rifiez simplement les 
fichiers pour voir quels noms, mots, codes ou mots-cl6s figurent dans le catalogue et leur 
orthographe et forme de saisie. Ensu.te retournez ArECRAN DE RECHERCHE pour entrer 
l'information comme VALEUR. 

Notez aussi que vous ne pourrez pas d6buter une 6quation de recherche, acc6der A un fichier 
index6, et ensuite retourner A I'Ncran que vous avez partiellement rempli. Ce que vous avez 
tap6 sera effac6 et un nouveau 6cran affich6 A sa place. Si vous d6sirez consuiter un fichier 
index6, il est pr6fdrable de le faire avant de commencer le remplissage de l'dcran. 

Pour consulter un ou plusieurs fichiers index6s, vous devrez avoir un ECRAN DE 
RECHERCHE affich6 sur l'6cran devant vous. Ensuite, appuyez sur la Touche de Fonction 
2 (F2). Le menu suivant (Figure 6.19 ci-dessous) apparaitra en bas au coin droit de l'6cran: 

Figure 6.19 

HicroOlS -- ECRAN de Recherche 
OPE: op6rateur E (et) ou 0 (ou) 

TYPE: type champ 1 - mot-ctL mati~re 2 mot titre
 
Sauteur 4 - code typebib 
 5 - code site/no. d'appet 

VALEUR: 	 terme cherchable (utitisez Le signe '=, pour ta troncature A droite)

des sigles d'auteurs peuvent 6tre utitis s tci
 

OPE TYPE VALEUR
 

E datepub <= _ (aa/m) Attichage Fichiers Indexes 7 

Mots-CL6s Hatibres
 
Ti tres-Mots

Auteurs 
Codes de 	Typebib
SORTIE du menu 

Pour visualiser un fichier index6, entrez la premiere lettre de l'option d6sir6e. Notez que
certains champs comportent les contenus de plusieurs champs: 

1 Mots-Cl6s -- incluent les descripteurs, et identificateurs 
2 Mots Titres -- incluent les mots du second titre, titre de s6rie 

(pas de chiffres) 
3 Auteurs 
4 Codes Typebib 
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Si vous choisissez les mots-cl6s par exemple, un nouveau message sera affich6 sur I'6cran 

indiquant le nom de fichier que vous avez choisi comme ceci 

Affichage MOTS-CLES matikres
 

Desirez-vous visualiser le fichier <E>ntierou
 
en <P>artie ?: 

Les contenus des fichiers seront list6s sur l'6cran dans rordre alphab6tique (ou num6rique).
 

En consdquence, si vous choisissez le listage entier, 'affichage commencera avec la lettre
"a...." ou le chiffre "01...".
 

Si vous choisissez le listage partiel, seulement 
une partie sp6cifique du fichier sera affich6e. 
Dans ce cas, le MicrroDIS vous demandera alors: 

D'entrerles lettres/num~rosddsirO(e)s pour commencer: 

Tapez une/quelques lettre(s) ou un/quelques num6ro(s) pour indiquer la partie du fichier 
que vous d6sirez consulter (p. ex., une lettre unique pour visualiser tous les termes 
commengant avec cette lettre, ou plusieurs lettres pour afficher seulement les termes
commengant avec ces lettres). Par exemple, pour consulter les mots-cl6s mati~res, contenant
la racine "cultur" (p. ex., culture vivri~re, culture agricole, culture de pointe, culture s~che,
culture fruiti~re, etc.), vous pouvez taper "agric". 

Ensuite, le MicroDIS affichera la question ci-dessous: 

Edition sur l'<E>cranou l'<I>primante? 

Si vous choisissez l'6cran, les contenus du fichier seront list6s sur 1'6cran, remplissant un
dcran i la fois. En bas de cet 6cran vous aurez 'option de: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR -- > 

Tapez la touche F9 et ensuite l'option SORTIE du menu d'affichage des fichiers index6s 
indiqu6 au coin droit de 1'6cran pour retourner Al'Ncran de recherche. 

Si vous choisissez l'imprimante, il vous sera demand6 de cadrer le papier sur rimprimante
(c'est-A-dire, pour que l'impression puisse commencer en haut de la page) et ensuite de
continuer. Le fichier sera imprim6 ensuite en partie ou en entier comme sp6cifi6. 

Quelque soit le fichier choisi, l'affichage sera rendu en deux colonnes d'informations. 

La premiere colonne indique la fr6quence d'usage du terme dans la base de donn6es et la
seconde colonne identifie le nom, mot, mot-cl6 mati~re ou le code du type bibliographique 
sp6cifique. 

Quand vous aurez fini d'examiner les fichiers index6s, retournez A I'ECRAN DE 
RECHERCHE. 
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6.4.2.3 L'utillisation des Op6rateurs/Connecteurs 

I1 est possible d'indiquer le degrt de g6n6ralit6 ou de sp6cificit6 de vos besoins en
informations dans le MicroDIS. Daas la recherche g6n6ralis6e de la base de donn6es, par
exemple, on pourralt s'int6resser A tout ce qui est disponible sur 

un sujet A ou sujet B ou sujet C ... ou, 

publi6 par un auteur A ou auteur B 

Dans une recherche sp6cifique ou limit6e, on pourrait s'int6resser aux documents sur 

un sujet A, mais seulement s'il porte sur le pays B? ... ou, 

un sujet A, mais seulement s'il est publiO depuis 1984? 

De plus, on pourrait demander, plus sp6cifiquement, des documents sur un: 

sujet A ou sujet B, seulement s'ils sont 
des Ovaluations publides dans les deux derni&resanndes 

La recherche informatis6e du MicroDIS est tr6s convenable pour identifier les documents 
satisfaisant ces besoins dans une collection d'un centre d'information. La technique atilis6e 
est connue sous plusieurs noms, mais dans le MicroDIS elle est appel6e simplement la
connexion de deux ou plusieurs instructions de recherche. La connexion est faite en tapant
soit "E" ou "0" dans la zone des op6rateurs/connecteurs (OPE) de 1'ECRAN DE 
RECHERCHE.
 

Le 0 -- OU ordonne au MicroDIS de chercher deux ou plusieurs champs dans
l'enregistrement de catalogue et extrait tous les enregistrements contenant L'UNE OU
L'AUTRE VALEUR que vous cherchez. Ainsi, l'op6rateur OU est utile pour satisfaire les
deux premiers exemples de types de requetes list6es ci-haut et extrait un nombre 
d'enregistrements relativement grand, p. ex., 

sujet: sorgho OU sujet: mil OU sujet: maTs 

auteur: banque mondiale OU auteur: fond mondtaire international 

En matitre de sa conception, on peut consid6rer que cette combinaison est le r6sultat de 
l'utilisation de la stratdgie de recherche suivante: 

set 3
 
___set I 
 - set 2._

I auteur: I I auteur: I
 
I benque mondciate J I fond mortaire I
 
II__i I international III_ I_ _I 

Documents Trouv6s 
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Le E -- ET ordonne au MicroDIS de chercher deux ou plusieurs champs et d'extraire 
SEULEMENT que les enregistrements contenant I'ENSEMBLE des valeurs que vous avez 
sp6cifi6es. Ainsi, l'opdrateur ET est utile pour satisfaire les deux derniers exemples de types
de requetes list6s ci-haut et extrait un nombre d'enregistrements relativement plus petit, p. 
ex., 

sujet: credit agricole ET date de publication:depuis 1984 

sujet: vaccinations ET pays: guatemala 

En mati6re de sa conception, on peut considdrer que cette combinaison est le r6sultat de 
l'utilisation de la strat6gie de recherche suivante: 

_ set 1 

I
I sujet: 

I 
_ __set 2 

vaccinations set I I 
3 I sujet: I 

I 1
I 

guatm&ta 
I 

Documents Trouv6s 

Si n6cessaire, les op6rateurs ET et OU peuvent tre combin6s simultan6ment dans la meme 
recherche, mais il est important de connaltre l'ordre dans lequel vous voulez que le 
MicroDIS effectue la recherche dans les champs sp6cifi6s, p. ex., 

sujet: projet 5180005 OU sujet: projet 5180010 ET: 
type bibliographique:17 ET date de publication:depuis 1984 

Le MicroDIS effectuera une recherche dans l'ordre dans lequel elle est sp6cifi6e, et applique
les op6rateurs ET ou OU A la derni~re sdrie d'enregistrements TOTAUX extraits. Par 
consequent, si les 6quations ci-dessus sont tap6es dans un ordre diff6rent, les enregistrements 
extraits pourraient 6tre une s6rie d'enregistrements tout Afait diff6rents (et inappropri6s). 

Pour l'usage de l'un ou I'autre de ces op6rateurs dans les strat6gies de recherche dans 
I'ECRAN DE RECHERCtE, N'UTILISER AUCUN op6rateur/connecteur dans la premiere
ligne d'instructions de votre recherche (car l'effet sera nul). 

Apr~s l'entr6e de votre strat~gie de recherche, appuyez sur la Touche de Fonction 5 (F5) 
pour indiquer au MicroDIS de lancer la recherche. Le MicroDIS suit le meme processus que
celui d6crit pour une recherche unitaire, mais avec une seule diff6rence. Le nombre 
d'enregistrements EXTRAITS sera le nombre d'enregistrements contenant seulement que la 
valeur unique spdcifi6e dans chaque ligne. Le TOTAL sera le nombre d'enregistrements qui
contiendront soit l'une ou l'ensemble des valeurs, comme coupl6 par votre op6rateur. 
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Un 6cran rempli ressemblerait i celui indiqu6 ci-dessous (Figure 6.20): 

Figure 6.20
 

NicrolDC -- Ecran de Recherche
OPE: op rateur E (et) ou 0 (ou) 

TYPE: type chap I - descripteur/identificateur 2 - mot titre
3 . auteur 4 - typebib 5 - fd d'appel 

VALEUR: terme cherchable (utilisez te signe (c)pour ta troncature 6 drolte)

des sigtes d'auteurs peuvent 6tre utitisds fc|
 

OPE TYPE VALEUR 
 TROUVE TOTAL
 
3 banque mondlate 
 10 10


0 3 fond ncndtafre international T5 25
E 1 cridit agricote 50 
 10 

E datepub o= /1 

Afficher enregistr. Continuer recherche AtNouvee SORTIErecherche 
j 

CONTINUATION D'UNE RECHERCHE: 

Si vous ddsirez modifier votre derni~re instruction de recherche ou strat6gie de recherche en
la connectant Aune nouvelle instruction, vous pouvez le faire en Continuant la recherche.
Quand vous choisirez cette option, le MicroDIS r6-affichera I'ECRAN DE RECHERCHE,
mais montrera 6galement le nombre d%nregistrements extraits dans la recherche pr6c6dente. 

Puisque vous d6sirez connecter la premiere instruction sur l'6cran A la s6rie d'enregistrements
extraits anterieurement, commencer cet 6cran avec un opdrateur/connecteur. Ensuite,
procddez comme pour tout autre 6cran de recherche. 

Par exemple, si vous cherchez toutes les 6valuations (typebib) relatives A un aspect
quelconque de l'agriculture (mot-cl6 matiire), vous r6cupererez beaucoup plus
d'enregist-ements que vous auriez voulu examiner (p. ex., 200). Vous pouvez alors decider 
de Continuer la recherche pour limiter les documents extraits seulement qu'A ceux publi6s
depuis 1984 (datepub). La nouvelle instruction entrde apparaltra comme suit E datepub > 
84. 

Ou, vous pouvez effectuer une recherche sur la d~mographie (mot-cl6 matinre), mais ne 
trouver qu'un ou deux enregistrements. Vous pouvez alors decider de Continuer la recherche 
pour incorporer des documents sur la population (mot-l6 mati~re). La nouvelle instruction 
de recherche apparaitra comme suit 
0 I population. 
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LIMITATION D'UNE RECHERCHE PAR LA DATE DE PUBLICATION: 

L'avant derni~re ligne en bas de I'ECRAN DE RECHERCHE est utiliste pour limiter le 
nombre de documents extraits seulement qu'A ceux publi6s avant une ,ate sp6cifi6e, A une 
date sp6cifi6e, ou aras une date sp6cifi6e. 

Le seul op6rateur que vous pouvez utiliser avec la datepub est le ET, et en consequence, la 
zone de connecteur contient d~jA un "E". 

Dans l'espace illumin6 suivant, entrez le symbole pour l'intervalle de dates que vous d6sirez:
"<" pour une date plus petite que la date sp6cifi6e, "=" pour une date 6gale & la date 
sp6cifi6e, et ">" pour toute date supdrieure A celle sp6cifi6e. 

Dans le dernier espace illumin6, entrez l'ann6e et le mois, la date de publication, si 
pertinent, en deux chiffres. Par exemple,: 

pour extraire les documents publifs apr~s 1984, entrez: > 84/ 

pour extraire les documents publi6s avant 1984, entrez: < 84/ 

pour extraire les documents publifs en 1984, entrez: - 84/ 

pour extraire les documents publifs en Janvier 1984, entrez: - 84/01 

6.4.2.4 Autres Techniques de Recherche 

UTILISATION D'UNE TRONCATURE OU D'UN SYMBOLE DE CARACTERE DE 
REMPLACEMENT (=): 

L'une des techniques que l'on peut utiliser est connue sous le noam de troncature Adroite de 
mot ou de chiffres. Cette technique est utile pour les types de recherches 61argies, ou dans
les situations oti vous ne connaissez pas le nom complet d'auteur ou l'orthographe d'un mot. 

Toutes les fois que vous d6sirerez sp6cifier une recherche par les noms, mots ou nombres 
qui commencent avec les memes caract~res ou chiffres, vous pouvez tronquer le mot ou le 
nombre comme suit: 

(1) tapez une partie du mot ou du nombre que vous voulez (p. ex., irrig)
(2) suivi imm6diatement par le signe d'6galitd ( = ), (p. ex., irrig=) 

Le MicroDIS extraira alors I=u les homs, mots ou nombres commengant avec les caract~res 
sp6cifi6s, mais se terminant de n'importe quelle fagon (p. ex., irrigation par aspersion,
irrigation, irrigation gouttes-&-gouttes, etc.). 

Un autre exemple, il pourrait y avoir plusieurs mots-clds mati~res relatifs au commerce (p.
ex., commerce, commerce extdrieur, commerce international, commerce de b6tail, commerce
intdrieur, etc.). Pour extraire tous les documents sur tous les sujets commengant avec 
commerce, tapez "commer=" 
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Noez que vous aurez besoin d'inclure autant de caract~res n6cessaires pour distinguer ce vous chercher des autres mots ayant la meme racine. 	
que

Pour utiliser l'exemple ci-dessus, si 
vous tapez commer= seulement, vous pourrez aussi extraire des documents portant sur les 
sujets tels que "commergant" ou "commercialisation". 

Cette technique est 6galement employee dans la recherche par le nom d'auteur (p. ex., si lon 
est pas sor de l'orthographe de "Rondinelli", vous pouvez eiitrer "Ron="). 

RECHERCHE PAR LE SIGLE D'AUTEUR:
 

Pour effectuer une recherche 
sur les documents publi6s par les auteurs physiques ou agences
donatrices (p. ex., Fond Mon6taire International), il n'est pas n~cessaire de taper le nom 
complet. 

En sp6cifiant un nom d'institut:on, tapez dn12Qr le signe d'dgalit6 ( f ), ensuite le sigle de 
cette institution. Pourvu que le MicroDIS puisse reconnaitre le sigle fourni (en v6rifiant le
Fichier Normes des Sigles d'Aulears/Sdries), il effectuera la recherche par le nom complet
d'auteur physique. 

Par exemple, pour extraire les documents publids/subventionnds par le Groupe Consultatif 

sur la Recherche Agricole Internationale (GCRAI), tapez: 

=gcrai 

Si cela ne marche pas, le MicroDIS affichera le message: 

"sigle inconnu" - (nom de sigle) 

Votre site ne doit pas utiliser ce sigle (ga veut dire que le sigle ne figure pas dans le fichier 
nrmes); essayez de taper le nom complet d'institution. 

6.4.2.5 Quelques Instructions et Strat6gles de Recherche Usuelles 

Bien qu'il soit th6oriquement possible d'effectuer une recherche sur tous les champs, ou de
 
combiner deux ou plusieurs champs dans une recherche, seules quelques recherches
 
s'av~raient utiles.
 

La liste suivante donne quelque unes des instructions et strat6gies de recherche utilisdes 
probablement plus communement: 

1. 	 Pour extraire tous les articles publi6s par un auteur donn6 

AUTEUR 

2. Pour 	extraire tous les articles publi6s par un auteur donn6 depuis une date 	sp6cifique 

AUTEUR (ET) DATEPUB 

3. 	 Pour extraire un article par un titre donnd 

MOT titre (ET) MOT titre ... etc. 
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4. 	 Pour extraire tous les articles d'une s6rie donn6e
 

MOT titre (ET) MOT titre ... etc.
 

5. 	Pour extraire tous les articles possibles sur un sujet ou une r6gion g6ographique
 

MOT-CLE MATIERE
 

MOT-CLE MATIERE (OU) MOT-CLE MATIERE ... etc.
 

NUMERO D'APPEL (pr6fix=)
 

MOT titre (OU) MOT titre ... etc.
 

n'importe quelle combinaison de ce qui est indiqu6 ci-dessus,
 
connectde par l'opdrateur OU
 

tronquez un mot-cl6 mati~re
 

6. 	 Pour extraire quelques articles choisis sur un sujet donn6 

MOT-CLE MATIERE (ET) MOT-CLE MATIERE ... etc. 

MOT-CLE MATIERE (ET) DATEPUB 

MOT-CLE MATIERE (ET) AUTEUR (agence donatrice) 

MOT-CLE MATIERE (ET) CODE TYPEBIB 

n'importe queue combinaison de ce qui est indiqu6e ci-dessus, connect6e par 
l'opdrateur ET 

7. 	 Pour extraire tous les articles sur un sujet concernant un pays ou une r6gion 

g6ographique 

MOT-CLE MATIERE (ET) MOT-CLE MATIERE 

8. 	 Pour extraire tous les articles sur un projet particulier 

IDENTIFICATEUR 

9. 	 Pour extraire tous les articles sur un projet particulier d'un certain typebib 

IDENTIFICATEUR (ET) CODE TYPEBIB 

10. 	 Pour extraire tous les articles sur un ou plusieurs sujet(s) concernant 
un pays 

MOT-CLE MATIERE (OU) MOT-CLE MATIERE
 
(ET) 
 MOT-CLE MATIERE (nom de pays) ... etc. 
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6.4.3 Affichaae et Impression des Enregistrements Extraits 

Toutes les fois que vous d6ciderez d'afficher sur 1'6cran ou imprimer les enregistrements
issus de votre recherche, choisissez l'option AFFICHAGE ENREGISTREMENT des 
documents (enregistrements) parmi les options list6es en bas d'un ECRAN DE RECHERCHE
d6j6 ex6cut6. Le MicroDIS extrairera les enregistrements bibliographiques pour le nombre
Total des enregistrements identifids suite A la derni6re instruction de recherche. 

IMs que vous choisissez l'option AFFICHAGE ENREGISTREMENT le MicroDIS 
commencera A afficher les enregistrements au fur et A mesure de leur extraction. Chaque
enregistrement est numdrotd avec l'indication EnregistrementNo. ... et n'inclue que seuls le 
titre et le num~ro d'appel. 

Apris le remplissage de I'cran d'enregistremenis, le MicroDIS s'arretera et listera une s6rie 
d'options en bas de 'dcran (Figure 6.21 suivante): 

Figure 6.21 

I IPr~c~dent Changercran Ecran Impqression Format Harquer SORTIEde visualtsation Iqpression 

AFFICHAGE D'ENREGISTREMENTS SUR L'ECRAN: 

Choisissez l'option Ecran Suivant pour continuer a viz--'aliser les enregistrements sur l'dcran 
dans le m6me format. 

Choisissez l'option Ecran Precedent pour r6-afficher les enregistrements sur l'6cran ant6rieur 
(si les enregistrements affich6s constituent plusieurs dcrans). 

Choisissez l'option Changer Forma: de Visualisation pour visualiser les enregistrements sur
1'6cran, mais dans un format different. Choisissez parmi les formats suivants (Figure 6.22 
ci-dessous): 

Figure 6.22
 

Quel format de visuaLisation dlenregistrement aimeriez-vous ? 

1 ... imprim6 court num6ro d'appet et titre seutement
2 ... imprim6 bref format 1 plus auteur pagination, datepub, lanque3 ... imprim6 tong tout sauf tes mots-c(6s
4 ...enregistrement coinpLet
 

Le num6ro du present format de visuaLisation est # _ 

nouveau format de visuatisation 

conmencer avec tenregistrement No.
 

Tapez La Touche de Fonction 9 <F9>) pour SORTIR 

Entrez le num6ro du format avec lequel vous ddsirez afficher les enregistrements. Vous 
pouvez commencer l'affichage avec n'importe quel enregistrement en indiquant un numdro 
d'enregistrement#. 
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Notez que les formats 3 et 4 incluent le nom de champ (6tiquette du champ) aussi bien que
les informations sur chaque champ affich6. L'enregistrement complet, le format (4) inclue 
les Descripteurs/Identificateurs. La recherche et l'affichage de ces derniers sont plus longs.
Par cons6quent, choisissez cette option que s'il y a max besoin r6el. 

MARQUAGE DES ENREGISTREMENTS AFFICHES POUR IMPRESSION: 

Une autre option qui vous est disponible est le marquage des enregistrements choisis pour
impression en difftr6. Si vous choisissez cette option, le bas de l'6cran sera effac6 et la 
question suivante affichde: 

Entrez le(s) numdro(s) d'enregistrement(s) marquer/d~marquer--

Sdparez les num&ros avec une virgule. Parexemple: 2,5,10
 

Entrez le num6ro de Penregistrement que vous souhaitez imprimer et le MicroDIS le 
marquera. R6p6tez cette proc6dure pour tous les enregistrements que vous souhaitez 
marquer pour impression. 

IMPRESSION DES ENREGISTREMENTS EXTRAITS: 

Si vous choisissez I'option d'impression, le MicroDIS affichera ce qui suit 

Figure 6.22a
 

Quets enregistrements extraits d6sirez-vous imprimer ? 

TOUTE ta tiste des enregistrements correspondent
KARQUER impression des enregistrements de la tiste

UN enregistrement sp cifique
SORTIE retournez A t! visuaLisatlon de ta recherche 

Si vous choisissez l'option Toute, tous les enregistrements extraits par votre recherche seront 
imprim~s. 

Si vus choisissez l'option Marquer impression, seuls les enregistrements marqu6s pendant la 
lecture des r6sultats de la recherche seront imprimes. 

Si vous choisissez l'option Un, le MicroDIS demandera de sp6cifier l'enregistrement A 
imprimer. 

Si vous choisissez Ioytion Sortie, vaus pouvez retourner pour afficher les enregistrements 
sur l'6cran, ou alor, choisir parmi les autres options pour effectuer la recherche, commencer 
une nouvelle recherche, ou quitter. 

Si vous choisissez l'une des trois premieres options, le MicroDIS affichera le MENU DE 
SELECTION DES FORMATS D'IMPRESSION (Figure 6.23 ci-dessous): 

Les quatres premiers formats d'impression sont identiques aux quatre formats qvu. wus 
pouvez utiliser dans I'affichage des enregistremeats sur l'6cran. 
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Les deux derniers formats d'impression ne contiennent pas les noms de champ (6tiquettes des
champs). Le num6ro d'appel, le titre, i'auteur, la pagination et la date de publication sont
imprim6s sous forme d'un paragraphe. Tous les enregistfements sont ensuite tri6s dans
l'ordre du num6ro d'apgel par le nom de famille des auteurs ou les premiers mots des titres. 
Le dernier format produit la liste de I'enregistrement sous forme d'une liste ou feuille de 
controle dans l'ordre des champs. 

Figure 6.23
 

Quet imprfm (format dl'mpressfon) aimerlez-vous ?
 

Court
 
Bref
 
Long


Enregistrement compLet

Titre-ltmrimE bibliogrephi*ue
 

Auteur-fnrim6 bib iographique

Feuit Le de contr8te
 
SORTIE du menu
 

Numdro d'appet et titre seuLement
 

Apr~s le choix du format d6sir6, le MicroDIS demandera: 

Edition sur l'<l>mprimanteou le <D>isqueou <S>ortie? 

Si vous choisissez l'imprimante, vous aurez le message suivant: 

Veuillez preparerI'imprimante - tapez la barred'espacement pour editer 

Si vous choisissez le disque, le MicroDIS fournira l'option suivante: 

Cet diat sera preserve sur un fichier appele SEARCH.TXT
 
Si vous desirez le preserver dans un autre fichier, tapez

le nom de ficier maintenant, jusque huit caractires
 
alphabetiques.
 

Nom de Fichier ---> 

ou tapez la touche de RETROUR DE CHARIOT [RETURN] 
pour utiliser le fichier SEARCH.TXT. 

Cette option vous permet d'incorporer les r6sultats de la recherche dans un 6tat ou un m6mo, et/ou de les 6dit 
usant le traitement de texte. 

Quand vous aurez fini d'afficher ou d'imprimer les enregistrements et vous vous d6cidez de 
sortir, le MicroDIS r6-affichera les options suivantes (Figure 6.23a ci-dessous): 

Figure 6.23a
 

Prcertn 
 Ipr n Chaner Format Harquer SORTIE
 

M uivant Ecran de Visuaaisation Irso 
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6.5 ETAT SUR LA BASE DE DONNEES DE CATALOGUE 

La fonction ETAT permet au personnel du centre d'information d'examiner p6riodiquement
et/ou de produire des 6tats sur l'ensemble, ou sur une partie de la base de donn6es de 
catalogue. 

Fondamentalement, il y a trois types d'6tats disponibles: 

(1) La Feuille de Contr6le: est un 6tat d'enregistrements ajout6s ou modifies depuis la 
derniere 6dition de l'6tat listant chaque champ dans leur ordre dans les 6crans de 
saisie de donnees, suivi des donnees entrees dans ce champ; cet 6tat est utile aux fins 
d'6dition (correction ou modification). 

(2) Les Nouvelles Acquisitions: est une liste de tous les enregistrements ajoutes A la 
base de donnees pendant une intervalle de dates spdciflues; cette liste est utile pour
aviser la clientele de la disponibilitd des nouweaux documents dans le centre 
d'information, ou pour compl6ter les rapports annuels ou bi-annuels sur le contenu 
de toute la base de donnees. 

(3) Les Lisle de Rayons, Etat d'Auteurs, Etat des Titres, Liste des Mots-Cles. est une 
liste de tous les enregistrements dans la base de donn6es, triees soit par le num6ro 
d'appel, le nom de famille d'auteurs, le premier mot principal des titres, ou les mots­
cles.
 

Selon le nombre d'enregistrements dans la base de donnees de catalogue. le orocessus 
d'imvression d'tats list6s sous I'alinda (3) ci-desus Dourrait etre long, etextromement 
pourrait demander une imprimante rapide ou d'autres arrangements d'impressions (contactez
le Groupe de Support Technique du MicroDIS A Washington, D.C. pour informations). En 
g6neral, il est recommand6 de ne pas imprimer les 6tats d'auteurs, des titres ou des mots-cles 
pour les bases de donnees de plus de 500 documents. 

En plus des variations dans les usages envisag6s et de frequence de ces 6tats, il y a aussi des 
differences entre les formats d'impression (c-a-d., la forme de pr6sentation de i'6tat sur 
l'dcran) ou de sa copie soit sur un disque dur ou une disquette. 

Ces 6tats seront 6labor s plus en d6tails dans les sections ci-dessous. 

Note: Lors de l'impression de l'un quelconque des 6tats suivants, l'on pourrait rencontrer 
quelques fois des probl6mes avec leur impression (p. ex., le mal-cadrage du papier sur 
l'imprimante causant ainsi le blocage de l'imprimante). N'oubliez donc pas de verifier l'6tat 
de l'imprimante -- le papier doit avancer uniformdruent dans les deux sens. 
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6.5.1 Choix d'un Etat 

Aprbs le choix de P'option ETAT dans le MENU DE CATALOGUE, le MENU ETAT DE 
CATALOGUE sera affichd sur 1'6cran (voir Figure 6.24 ci-dessous): 

Figure 6.24
 

MENU ETAT DE CATALOGUE 

Liste de Rayons
Feuitte de Contr8te 
NouvetLes Acquisitions 
Auteur-Etat 

Titre-Etat 
Not-C16 Liste
 

SORTIE DU MENU
 

Aftlchage/impress. de la coLtection trlee par NUMERO D'APPEL
 

Choisissez I'6tat que vous d6sirez produire en tapant la premitre lettre de cette option dans le menu 
pr6-cit6, (p. ex., "f/F"ou Feuille de Contr6le). 

*
Non d'Etat Frouence Toute/Partie Base Dorm6es Ecran ImprimanteDisque* 

Liste de Rayons 1-2/an toute ou pattie oui oui oui 
Feuile de Contr8te & tout moment pertle non non non 
NouveLtes Acquisit. mensuel/trim. partie non oui non 
Etat d'Auteurs 1-2/an toute ou partie oui out oui 

Etat des Titres 1-2/an toute ou pattie out out oul 
Liste des Nots-Ct6s 1-2/an toute ou partie out oui oul 

Les 6tats dirig6s vers 'Ecran (*) fournissent une sortie facultative A la fin de chaque 6cran. 
Les 6tats dirig~s vers l'Imprimante ou le Disque sont 6dit6s sans interruption. 

Les dtats dirig6s vers le Disque (**) peuvent etre copies soit sur un disque dur ou une 
disquette, bien que la derni~re sera utile que si tous les en.egistrements pouvaient atre 
stock6s sur une seule disquette. Le choix de l'option Disque vaus permet d'6diter l'6tat et de 
l'incorporer dans un document plus grand, en usant le logiciel de traitement de texte. 
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6.5.2 Production d'un Etat Liste de Rayons 

L'Etat Lisle de Rayons fournit la liste de chaque enregistrement dans Pordre du num6ro
d'appel. Vous pouvez sp6cifier si 1'6tat doit inclure toute ou une partie de la base de 
donn6es. 

La Droduction de cet ftat your la base de donn6es entire geut 6tre extremement long.
Cependant, si le sch6ma de classification est bas6 sur la matisre, il est possible d'imprimer
une seule cat6gorie mati~re A la fois, et ainsi diminuer la duree d'utilisation du PC
(Ordinateur Indiviauel) A l'impression (voir section 6.5.2.3 ci-dessous). 

Chaque enregistrement est pr6sent6 dans le format suivant: 

NUMERO D'APPEL LOCALISATION: 
TITRE 
AUTEUR 

Par exemple, (voir la Figure 6.25 ci-dessous): 

Figure 6.25
 

NicroDIS -- Etat LISTE RAYONS tocalisation
 

PN-AAC-810 
 LOCALISATION- DIC
 
Development of Litin American Private Enterprise

Brandenburg, Frank 

PN-AAN-456 
 LOCALISATION: DIC
 
Some problems in operating a loan program for craft and emergingsmat-scate non farm enterprise in Jamaica 
Wilson, Middleton 

PN-AAP-990 LOCALISATION: DIC 
Management training in the Ivory Coast : strategy for the Bureaufor Private Enterprise of the U.S. Agency for International

Development
Braithwaite, Douglas C.
 

Quand vous choisissez cet 6tat, les messages suivants seront affich6s: 

Etat Lisle Rayons de Catalogue 

Listage de la collection entibre dans l'ordre des numdros d'appel
OU d'une portion de la collection 

Disirez-vous visualiser le fichier en <E>ntier,<R>elancerun Otat
 
prdcddenw au milieu, ou lister seulement qu'une <P>ortion
 
de la collection:
 

Ces options sont discut6es s6parement ci-dessous. Voir Section 6.5.2.1: Production de 
'Ensemble de l'Eta Liste de Rayons. 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Catalogue de Document / 6-64 



6.5.2.1 Production de I'Ensemble de I'Etat Liste de Rayons 

Si vous indiquez une r6ponse A la question ci-haut pour l'6dition de l'ensemble de la liste, le 
MicroDIS affichera le message suivant: 

Edition sur i'<E>cran,rl'>mprimante,ou le <D>isque,
 
ou tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR --- >
 

(a) Si vous choisissez 1'6cran, le message qui suivra dira: 

Tapez ia barred'espacement pour continuer ou la 
Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR -- > 

L'Etat Liste de Rayons est ensuite affich6 sur I'dcran. U vous est donn6 apr~s
chaque quatre enregistrements, l'option d'appuyer sur la barre d'espacement 
pour continuer ou la touche F9 pour SORTIR --. 

(b) Si vous choisissez l'imprimante, le message suivant sera affich6: 

Edition sur imprimanteb <P>etitou <G>randchariot ? 
Rdpondez P/G -- > 

Si vous indiquez l'une ou I'autre option, le message suivant apparaltra: 

Tapez la barre d'espacement pour lancer l'impression 

Tapez la barre d'espacement pour imprimer. Le MicroDIS indiquera le 
message suivant suivi du cumule des enregistrements au fur et t mesure de 
leur impression: 

nombre d'enregistrementsimprimds -> 

En fin d'impression, le message suivant sera affich6: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

(c) Si vous choisissez le disque, le message qui suivra servu 

Cet etat sera sauvegardd dans un fichier appelt CR SHELF.TXT 
Si vous d4sirez le sauvegarder dans un autre fichier. tapez le nom de ce 
fichier maintenant,jusque huit caractresalphabtiques. 

Nom de Fichier -- > 

ou tapez la touche de RETOUR DE CHARIOT [RETURN] pour utiliser le 
fichier CRSHELF.TXT. 
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En d'autres termes, la sortie ira sur le disque sous forme d'un fichier ASCII 
pour que vous puissiez 1'6diter avant de l'imprimer. Les moyens que vous 
utiliserez pour 6diter le fichier d6pendra de vous (p. ex., logiciel de 
traitement de tfrxte, ou l'6diteur DOS "edlin". Vous pouvez nommer le fichier 
stock6 de n'irmporte queue fagon, mais le nom ne doit pas d6passer huit 
caract~res alphab6tiques en longueur. (Vous po-vez diriger le fichier vers 
une disquette en incluant la designation de I'unit6 de disques comme pr6fixe
de nom de fichier, p. ex., A:EGSHELF). Vous n'aurez pas besoin d'ajouter
'extension du nom de fichier (p. ex., .txt). Apr~s avoir indiqu6 le nom de 

fichier, tapez la touche de Retour de Chariot. Le message d'incitation qui 
suivra demandera: 

Edition sur imprimante id <P>etit ou <G>randchariot ? 
r~pondez P/G -- > 

Indiquez votre choix et le transfert sur disque commencera. En fin d'6dition, 

le MicroDIS affichera le message: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

R6pondez comme indiqu6 pour retourner au MENU ETATS DE 
CATALOGUE. 

6.5.2.2 Relancement d'un Etat Liste de Rayons Pr6c6dent 

Souvent vous aurez besoin de relancer un 6tat suite A un blocage de l'imprimante, ou vous 
aurez besoin d'arreter rimprimante pour une raison quelconque. Apr~s le choix de c 'tte 
opt;on, le MicroDIS vous demandera: 

Tapez le num ro d'appel avec lequel vous souhaitez relancerl'tat 
ou tapez la touche de RETOUR DE CHARIOT [RETURN] pour SORTIR --- > 

En d'autres termes, tapez le dernier numero d'appel qui a t6 imprim6. Ensuite: 

Entrez le numdro de la dernibrepage imprimde -> 

Sp6cifiez, enfin, les options suivantes: 

Edition sur l'<E>cran,l<l>primante,ou le <D>isque,
 
ou lapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR --- >
 

Les memes messages apparaltront pour chacune de ces options comme 6bauch6 dans les 
alin6as (a)-(c) dans la Section 6.5.2.1. 
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6.5.2.3 Listage Partiel de ia Liste de Rayons 

Si vous indiquez que vous d6sirez seulement qu'un listage partiel de la collection, les 
messages suivants apparaltront: 

Tapez quelques bits significatifs du numdro d'appel qui d~finit 
la partie ou portion de la collection b traiter, ou tapez la 
touche de RETOUR DE CHARIOT [RETURN] pour SORTIR --- > 

Par exemple, si vous d6sirez afficher seulement que les enregistrements d'une classe mati~re 
(indiqude normalement par la premiere partie du num6ro d'appel), tapez le code de classe. 
Le message suivant demandera: 

Entrez le numdro de la dernibrepage imprimde -> 

Vous pouvez r6pondre en indiquant un 0 (zdro) ou en appuyant sur la touche de RETOUR 
DE CHARIOT s'il n'y a pas de "page" A indiquer. Et specifiez, enfin, les options: 

Edition sur l'E>cran,l'IL>primante,ou le <D>isque, 
ou tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR --- > 

Pour visualiser les messages subs6quents associ~s A chacune de ces options, voir les alin6as 
(a)-(c) dans la Section 6.5.2.1 ci-dessous. 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Catalogue de Document / 6-67 



6.5.3 Production d'un Etat Feulile de Contrle 

L'Etat Feuille de Contrdle fournit une liste de tous les enregistrements ajout6s A la base de 
donn6es (grace A l'option d'AJOUT) ou de modifier (grace l'option de MODIFICATION)
depuis la derni~re 6dition de 1'6tat. L'6tat est principalement utilis6 pour la r6vision et 
l'ddition des enregistrements de la base de donn6es. 

Par exemple, supposons que vous aviez produit un Etat Feuille de Contrdle le ler janvier
1987. Au bout de quelques semaines, vous aviez pu ajouter cinq enregistrements et y
modifier deux autres enregistrements. Si vous 6ditez I'6tat A nouveau le 8 janvier 1987, sept
enregistrements seront imprim6s. Si un enregistrement est ajout6 et modifid en m~me temps, 
cet enregistrement n'apparaltra seulement qu'une seule fois dans l'6tat. 

L'6tat peut tre produit seulement sur imprimante. 

Chaque enregistrement est imprimd avec le nom de champ affichd a gauche, suivi par les 
donn~es de champ. Les champs sont affich6s dans l'ordre dans lequel ils apparaissent dans 
les ECRANS DE SAISIE DE DONNEES #1-3. Par exemple, (voir la Figure 6.26 ci­
dessous): 

Figure 6.26
 

MicroDIS -- Etat Feuitte de Contr6Le Date Heure
 

CODE SITE: USAID/WASH

No. APPEL: TEST-O01
 

EXEMPLAIRES: 1
 
LOCALISATION: DIC
 

FORMAT: P
 
TYPEBIB: 06 

TITRE: R6pertoire des cours U.S. sur ta biotechnoLogfe pour Les 
: pays en vole de ddvetoppement.

SECOND TITRE:
 
TITRE SERIE:
 

No. SERIE:
 
AUTEUR 1: Board for Science and Technology InDevetopment

AUTEUR 2:
 
AUTEUR 3:
 
AUTEUR 4:
 
AUTEUR 5:
 

PAGINATION: 195p.
DATE PUB.: ND/ 
LANGUE 1:
 
LANGUE 2:


NOTES: Pubtl| par: NationaL Academy Press, Uashington, DC. 
DESCRIPTEURS: BIOTECHNOLOGIE
 

COURS 

IDENTIFICATEURS: NATIONAL ACADEMY OF SCIENCES
 

DOC ENTRE: 07/31/87 
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Quand vous choisissez cet 6tat dans le MENU ETAT DE CATALOGUE, le message suivant 

sera affich6: 

Etat Lisle de Contr6le de Catalogue 

Listage de tous les documents NOUVEAUX ou MODIFIES selon leur I'ordre 
d'entree. 

AVERTISSEMENT - cet Otat ne sort que sur l'imprimanteseulement I 
D~sirez-vous continuer ? <O>ui/<N>on
 

Si vous r6pondez "n" (non), vous retournerez au MENU ETAT DE CATALOGUE.
 

Si vous r6pondez "o" (oui), le message suivant demandera: 

Souhaitez-vous RELANCER un dial qui avail did inlerrompu ou une Odition ? 
<O>ui/<N>on 

Si la r6ponse est "o" (oui), le MicroDIS indiquera: 

Entrez le NUMERO D'APPEL de l'enregistrementque vous ddsirez pour
relancer l'tat ou lapez le Touche de RETOUR DE CHARIOT [RETURN] 
pour SORTIR 

Quelque soit votre choix de commencer ou de relancer un 6tat, le message qui suivra vous 
demandera: 

VEUILLEZ PREPARER L'IMPRIMANTE S'IL VOUS PLAIT 

-enregistrements de documents seront imprimds 

Tapez la barre d'espacement pour continuer ou la Touche de Fonction (F9) 
pour SORTIR --- > 

Tapez la barre d'espacement comme demand6 et l'6tat sera imprim6 ensuite. II vous estpossible de conserver ces num~ros d'appel dans un fichier temporaire pour impression
ult6rieure Atnouveau sous le format de la feuille de contr6le (p. ex., dans le cas du blocage

de l'imprimante causant une impression partielle d'enregistrements). Autrement, 
 vous pouvez remettre & z6ro votre fichier temporaire pour qu'il puisse suivre seulement que les
 nouveaux ajouts et modifications A imprimer plus tard, quand vous utiliserez cet format.

Choisissez l'option d6sir6e Al'affichage du message d'incitation suivant 

D~sirez-vous inclure ces enregistrements

dans 'etat feuille de contr6le prochain ? <O>ui/<N>on
 

Vous pouvez alors sortir de ctet dtat pour retournez au MENU ETAT DE CATALOGUE. 

Note: Vous pouvez obtenir aussi une copie d'un enregistrement donn6 dans le format de la
feuille de contrOle A tout moment en usant les options d'impression de la RECHERCHE.
Faites une extraction de l'enregistrement d'abord, ensuite imprimez-le dans le format de la
feuille de contr6le. 
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6.5.4 Production d'un Etat des Nouvelles Acauisitions 

L'Etat des Nouvelles Acquisitions donne la liste de tous les enregistrements ajout6s A la base 
de donn6es de catalogue pendant une p6riode de temps. Cet 6tat est particulirament utile 
pour aviser la clientele des documents nouvellement ajoutds A la collection, ou qui sont 
accessibles A travers le r6seau d'autreE collections. Si votre centre d'information se d6cide de 
fournir aux clients une copie du catalogue sur-papier (p. ex., Etats d'Auteurs, des Titres 
el/on des Mots-Cids) produite sur une base annuel ou semi-annuelle, l'Etat des Nouvelles 
Acq :.Jons pourrait etre utilis6 comme suppl6ment mensuel ou trimestriel. 

L'6tat ne peut etre produit que sur l'imprimante. 

Chaque enregistrement est imprim6 selon la cat6gorie mati~re dans le format suivant 

TITRE 
AUTEUR 
NUMERO D'APPEL PAGINATION DATE 

Pour d6terminer la cat6gorie mati6re, le MicroDIS valide le num6ro d'appel contre le Fichier 
Normes des Prdfixes de Numdro d'Appel. La description correspondante pour chaque pr6fixe 
est imprim~e comme rubrique de sujet (p. ex., num6ro d'appel = AGR-001, pr6fixe de 
num6ro d'appel = AGR, description de la cat~gorie mati~re = AGRICULTURE). (Pour
activer cette fonction, l'dcran des UTILITAIRES DE SYSTEME - CONFIGURATION doit 
montrer les Chiffres Significatifs de Numro d'Appel plus grand que z6ro. Rdf6rez-vous A 
la SECTION 8: UTILITAIRES DE SYSTEME pour davantage d'informations). 

Par exemple, (voir la Figure 6.27 ci-dessous): 

Figure 6.27
 

Centre d'Information pour Le D6veloppement

Nouvettes Acquisitions


(Date de Comnencement - Date de Terminafson) 
(LE NON DE LA CATEGORIE MATIERE APPARAIT ICI) 

Directory of U.S. courses in biotechnology for deveLoping countries.Board for Science and Technology in Development
TEST-O01 195p. ND 

Quand vous choisissez cet 6tat, the message suivant sera affich6: 

Etat d'Acquisitions de Catalogue 

Listage de tous les NOUVEAUX documents dans l'ordre des codes sites/numdros 
d'appel. 

AVERTISSEMENT - cet Otat ne sort que sur l'imprimanteseulement I
 
Desirez-vous continuer ? <.>ui/<N>on
 

Vous devez donner une r6ponse; un RETOUR DE CHARIOT r6sultera au r6-affichage du 
message. Si vous r6pondez "o" (oui), il vous sera demand6, suite 4 votre r6ponse, d'indiquer. 
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L'INTERVALLE DE DATES 

Entrez la date de commencement de l'intervallle
 
(MM/JJ/AA) -- >
 

Entrez la date de terminaison de l'intervalle 

(MM/JJ/AA) -- > 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Cela vous permet de contr01er la p6riode de temps que vous d6sirez couvrir dans chaque 6tat 
(p. ex., hebdomadairement, mensuellement, trimestriellement). Vous devez entrer une date
dans 1'espace illumin fourni sur l'deran, autrement un message d'erreur apparaltra (p. ex.,
Mois Incorrect,ou, Date Incorrecte). Le mois et la date doivent etre entrds en deux chiffres 
(p. ex., 01 pas 1).
 

Si les donn6es sont justes, le MicroDIS affichera le message:
 

Edition sur imprimante4 <P>etitou <G>randchariot ? 
rdpondez P/G -- > 

Le message prochain vous demandera: 

Entrez un nom de centre pour l'entte de l'tat 
Utilisez un maximum de 50 caractres--- > 

Tapez le nom du centre exp6diteur et appuyez sur la touche de RETOUR DE CHARIOT 
[RETURN]. Le MicroDIS affichera le message suivant: 

VEUILLEZ PREPARER L'IMPRIMANTE et ensuite 
tapez la barre d'espacement pour continuer ou F9 pour SORTIR 

Si l'imprimante est prate, tapez simplement la barre d'espacement pour lancer I'6dition. Le 
MicroDJS affichera le message suitvant-

Impression d'enregistrements en cours --- > 

Suivi du nombre d'enregistrements imprim6 en fin d'impression. I vous sera demand6, 
enfin, de: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

et retournerez au MENU ETAT DE CATALOGUE. 

6.5.5 Production d'un Etat d'Auteurs 

L'Etat d'Auteurs donne la liste des enregistrements dans la base de donn6es dans l'ordre 
alphab6tique des noms de famille d'auteurs (ou le premier mot des noms d'auteurs 
physiques). Si l'enregistrement de catalogue identifie plus d'un auteur pour un document, 
cet enregistrement sera list6 sous chaque nor d'auteur (p. ex., s'il y a cinq auteurs, 
l'enregistrement apparaitra cinq fois dans l'6tat). 
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La vroduction de cet 6tat Dour ]a base de donn6es enti~re veut etre extremement long. (II
est donc recommand6 aux installations du MicroDIS ayant d, ; bases de donn6es exc6dant 500enregistrements de pr6voir suffisamment de temps pour l'6dition de cet 6tat ou contacter le
Groupe de Support Technique du MicroDIS A Washington, D.C., pour davantage
d'informations). 

Chaque enregistrement sera affich6 dans le format suivant 

AUTEUR (Nom de Famille, Prenoms ou Initiale) 
Titre 

Code Site Num6ro d'Appel Pagination Date 

Par exemple, (voir la Figure 6.28 ci-dessous): 

Figure 6.28
 

HicroOIS -- Etat d'Auteurs 
 page date 

ASHRAF, MALIK 

Casestudy of on - farm adaptive research at Bid
deveopentu project, Nigeria

PN-AAU-891 p.190-215 

agricutturat 

86/02 

BADR, MAHNOUD 

Smalt enterprfses in Egypt : 
a study of two governorates
PN-AAU-610 102p. 84/04 

BERRY, ALBERT
 

SmaL enterprise devetopment strategypae- program for Ecuador: rPN-AAS-721 115p, aper 
Tapez la <BARRE D'ESPACEMENT> pour continuer ou F9> pour SORTIR ... 

Quand vous choisissez cet 6tat dans le MENU ETAT DE CATALOGUE, le message suivant 

sera affichd: 

Etat d'Aueeurs de Catalogue 

Listage de la collection dans l'ordre des auteurs 

Souhaitez-vous commencer l',dition de cet tat bt partir du <D>dbut, <R>elancerune
,dition prdcedente & partir d'un auteur donn6, ou lister des enregistrements d'une 
<l>ntervallede dates ? -- > 

Quelque soit votre choix, le message suivant vous demandera, ensuite: 

Edition sur l'<E>cran,l'<I>mprimante,ou le <D>isque, 
ou tapez la Touche de Fonction 9 <F9> pour Sortir --- > 

Chacune de ces options est expliqu6e dans la Section 6.5.2.1 (a)-(c) ci-haut. (Si vous dirigez
l'6tat vers le disque, le nom de fichier affect6 sera CR_AUTM.TXT. Vous pouvez
naturellement affecter votre propre nom de fichier, si d6sird). 
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Pour relancer suite Aun de biocage de l'imprimante ou si vous avez eu ALarreter l'dtat, utilisez 
roption <R>elancer; il vous sera demand6: 

D'entrer le nom d'auteur (peut etre tronquer) A partir duquel 
vous souhaitez relancer l'dition de cet dtat ou 
tapez la Touche de Fonction 9 <F9> pour SORTIR 

Et si vous indiquez un nom quelconque, le MicroDIS vous demandera: 

D'entrerla dernibrepage imprimde: 

Si vous indiquez la page, le message suivant sera affich6: 

Edition sur l'<E>cran, '<l>mprimante,ou le <D>isque, 
ou tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR --- > 

Vous devez choisir Pun des dispositifs d'impression indiquds ou sortir. 

Pour produire un 6tat par l'intervalle de dates, il vous est demandd: 

D'entrerla date de commencement de l'intervalle 
et 

D'entrer la date de terminaison de l'intervalle 
ou de 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Vous devez indiquer les dates demanddes ou sortir. Si vous avez indiqu6 des dates pour l'intervalle, 
vous devez alors accomplir le processus d'6dition ou tapez la touche F9 pour sortir et annuler. 

Quand vous aurez fini, il vous sera demand6 6galement de sortir et de retourner au MENU ETATDE 
CATALOGUE. 

6.5.6 Production d'un Etat des Titres 

L'Etaldes Titresdonne la liste d'une partie ou de tous les enregistrements dans la base de donn6es de 
catalogue, tri6e par le premier mot principal dans le titre. 

LaDroduction de cet 6tat pour ]a base de donndes enti~re Deut 8tre extrmementlong. (I1est donc
recommand6 aux installations du MicroDIS ayant des bases de donn6es exc6dant 500 enregistrements depr6voir suffisamment de temps pour l'6dition de cet dtat ou contacter le Groupe de Support Technique du
MicroDIS AWashington, D.C., pour davantage d'informations). 

Les enregistrements de cet dtat apparaissent dans le format suivant 

Titre
 
Auteur
 
Numdro d'Appel Pagination Date de Publication
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Par exemple, (voir Figure 6.29 ci-dessous): 

Figure 6.29
 

MicroDIS ---Etat des Titres page date
 

Approach to evaluating "non-project" assIn.nce : final report

Horss, Victoria A.
 
PN-AAQ-320 24p. + 3 atta:hments 84/06
 

Concluding report : ueed control systems ;.itftization for

representative farms indeveloping countries
 

Hitler, S.F.
 
PN-AAT-948 iii, 102p. 85/12
 

Tapez ta <BARRE D"ESPACEMENT> pour continuer ou <F9> pour SORTIR 
...
 

Quand vous choisissez cet 6tat dans le MENU ETAT DE CATALOGUE, le message suivant
 

sera affich6:
 

Etat Titres de Catalogue 

Listage de la collection dans l'ordredes titres 

Souhaitez-vous commencer l'dition de cet 0tat au <D>dbut du fichier, le <R>elancer 
au milieu, ou lister des enregistrements choisis d'une <I>ntervallede dates ? -- > 

6.5.6.1 Commencer au Dbut de l'Etat des Titres 

Si vous indiquez que vous d6sirez que l'6tat commence au d6but de la base de donn6es, le message suivant 
sera affich6: 

Edition sur i'<E>cran, l'<I>mprimante,ou le <D>isque,ou tapez la Touche de 
Fonction 9 (F9) pour SORTIR ---> 

Si vous choisissez un dispositif quelconque, le MicroDIS triera la base de donn6es de catalogue de 
documents et affichera le message suivant: 

Tri Base de Donndes ...fin
 
T-pez la barre d'espacement pour continuer ou F9 pour SORTIR
 

Suivez les messages subs6quents comme affich6 dans les alin6as (a)-(c) de la Section 6.5.2.1. 

6.5.6.2 Relancer i'Etat des Titres
 

Si vous indiquez que vous d6sirez relancer l'tat, le message suivant sera affichd:
 

Entrez jusque les premiers 50 caractresdu titre pour commencer
 
ou tapez la touche de Retour de Chariotpour SORTIR -- >
 

Ensuite, ilvous sera demand6: 

D'entrerle numdro de la dernibrepage imprimde -> 
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Enfin, 	r6pondez au message suivant 

Edition sur '<E>cran,i'<l>mprimante,ou le <D>isque,
 
ou tapez la Touche de Funclion 9 (F9) pour SORTIR --- >
 

Si vous choisissez un dispositif quelconque, le MicroDIS triera la base de donn6es de catalogue de 
documents et affichera le message suivant: 

Tri Base de Donndes ... fin
 
Tapez la barre d'espacement pour continuer ou F9 pour SORTIR
 

Suivez 	les messages subs6quents comme affich6 dans les alin6as (a)-(c) de la Section 6.5.2.1. 

6.5.6.3 Production de I'Etat des Titres par une Intervalle de Dates 
Si vous d~sirez imprimer seulement que les titres qui ont 6t6 ajout6s au catalogue pendant une p6riode 
donn6e, le message suivant sera affich6: 

INTERVALLE DE DATES 

Ertrez 	la date de commencement de l'intervalle
 
(MM/JJ/AA) -- >
 

Entrez la date de terminaisonde l'intervalle 
(MMI/JJ/AA) -- _>
 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR
 

N'oubliez pas d'entrer les dates numdriques Adeux-chiffres dans la zone illumin6e de
'6cran. Les dates incorrectes sont signaldes par un message d'erreur. 

Apr~s rindication de rintervalle de dates, le message suivant sera affichd: 

Edition sur l'<E>cran,l'<Imprimante,ou le <D>isque,
 
ou tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 
--- > 

Choisissez le dispositif d6sir6 pour 6diter. Le MicroDIS affichera le message suivant apr~s
avoir tri6 la base de donn6es: 

Tri Base de Donndes ... fin
 
tapez la barre d'espacement pour continuer ou F9 pour SORTIR
 

Tapez la barre d'espacement ou la touche F9 selon appropri6. Cependant, si le MicroDIS ne trouve pas
d'enregistrements pour rintervalle sp6cifi6e, le message suivant sera affichd: 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Suivez les messages subs~quents comme affich6 dans les alin6as (a)-(c) de la Section 6.5.2.1. 
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6.5.7 Production de I'Etat Liste des Mots-Cls 

L'Etat Lisle des Most-Clds fournit une liste de touwe la base de donn6es de catalogue par les 
mots-cl6s mati~res (descripteurs seulement). Si l'on utilise 10 descripteurs pour d6crire le 
contenu de la mati~re d'un article, renregistrement de catalogue de cet article apparaltia 10 
fois dans l'6tat, une fois sous chaque descripteur. Les descripteurs sont affich6s dans l'ordre
alphab6tique. Les enregistrements sont list6s sous chaque mot-cl6 dans rordre des num6ros 
d'appel. 

La production de cet 6tat pour toute ia base de donndes Deut Otre extrmement long. (II est 
donc recommend6 aux installations du MicroDIS ayant des bases de donn6es exc6dant 500 
enregistrements de pr6voir suffisamment de temps pour '6dition de cet 6tat ou contacter le 
Groupe de Support Technique du MicroDIS A Washington, D.C., pour davantage 
d'informations). 

Le format d'affichage d'enregistrements est indiqu6 dans l'exemple ci-dessous: 

MOT-CLE
 
TITRE
 

AUTEUR
 
NUMERO D'APPEL PAGINATION DATE DE PUBLICATION 

Pour exemple, voir la Figure 6.30 ci-dessous: 

Figure 6.30
 
HicroOlS -- Etat des Descripteurs page date
 

AGRIBUSINESS
 
n.mnagemert needs of smarteoo sod mediun ixz-n~atriat enterprises 

n e.: Irplcations Tor an international agro- t la service cehter.
1gis H.H. vi, 79p. 81/06 
anaement trin n strategy fo[ the Bureau for Private. he Ivory Cast : 


1..
nter rise of.the tAency for internationa ueve opment
IN 990 v, 26p. 83/ 

Le choix de cet 6tat fournira le message suivant: 

Etat des Descripteursde Catalogue 

Listage de la collection entire dans l'ordredes descripteurs 

Souhaitez-vous dditer cet etat 4 partirdu <D>dbut,<R>elanc.erun stat precedent 6 
partir d'un Descripteur/Identificateurdonnd, ou lister des enregistrements choisis 
d'une <I>ntervallede dates ? -- > 

Suivez les messages affich6s pour ces options dans les Sections 6.5.6.1-3 ci-haut. 

Si vous choisissez une option quelconque, le prochain message demandera: 

Edition sur l'<E>cran,l'al>mprimante,ou le <D>isque, 
ou tapez la touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR --- > 

Suivez les messages subs6quents comme affich6 dans les alin6as (a)-(c) de la Section 6.5.2.1 pour la 
r6ponse t ces options. 
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6.6 UTILITAIRES DE CATALOGUE 

Les "utilitaires" de catalogue vous permettent d'accomplir quelques fonctions sp6ciales dans
le module de CATALOGUE. Ces fonctions ne seront probablement requises que sur une
base irr6guli~re, et il est possible que vous en n'ayez jamais besoin. Les utilitaires qui vous 
sont disponibles sont indiqu6s dans le MENU DES UTILITAIRES DE CATALOGUE (Figure
6.31 ci-dessous): 

Figure 6.31
 

Rception Enregistrements

Transmission Enregistrements


Changement Code Site/Numdro d'Appet
Verification Intfgrit6 Fichier Index6
 

SORTIE DU MENU
 

Ajout au cataLogue des enregistr. provenant d'un aut-re site 

Le reste de cette section d~crit chacune de ces fonctions sp6ciales. 

6.6.1 RWceetion d'Enreeistrements 

Utilisez cet utilitaire pour t6ldcharger sur disquette les enregistrements provenant d'une autre
installation du MicroDIS. Si les enregistrements recus sont stock6s sur glusieurs disauettes,
r6p6tez le or6sent processus de nouveau pour chaque disquette. 

Quand vous choisissez l'option RECEPTION, le MicroDIS affichera le message suivant: 

Figure 6.31a
 

Utitisez ('option RECEPTION toutes Les fois que vous direrez:
 

- ajouter A votre iase de donn6es des enregistrements provenant
d'un autre site du microOIS, ou, 

- ajouter A votre base de donn6es de catatogue des enregistrements
provenant du Systme d'Informatfons pour Le D6veLoppement (DIS)
de L'A.I.D. 

Vonw recevrez ces enregistrements sur une disquette sur laquetle itsseront stock6s dams un fichier. Le nom de fichier dolt Etre indiqud
sur t'6tiquette de ta disquette (ou dans ta Lettre de transmission). 

Si vous ne souhaitez pas continuer la RECEPTION, tapez ta touche F9 
pour sortir.
 

Si vous voutez continuer (aRECEPTION, INSEREZ LA DISQUETTE MAINTEWANT.
 

Tapz le norn de fichier contenant Les enregistrements que vous d6sirez
RECEVOIR et appuyez sur ta touche de
 

Retour de Chariot LReturn --
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Le format et la ponctuation pour l'entr6e du nom de fichier sont les suivants: 

unit6 de disque:nom de fichier.type de fichier 

Le type de fichier qui comporte trois caract~res sera ".txt" toujours. Par exemplc, 

a'cairenew.txt 
b:redso.txt 

Quand vous aurez fourni le nom du fichier de donn6es A charger, le MicroDIS vous
indiquera le nombre d'enregistrements ajout6s, et ensuite affichera le contenu de chaque
enregistrement sur 1'6cran, champ-par-champ. 

En fin d'op~ration, le MicroDIS affichera les messages suivants: 

Fin de rception d'enregistrementsde documents 

Enregistrementslus
 
Enregistrementsajoutds i la base de donnees
 

Tapez la barred'espacement pour continuer
 

Si un code site/num6ro d'appel est identique Acelui d6ji dans votre base de donn6es, un 
message clignotant apparaitra comme suit: 

ENREGISTREMENT DOUBLE -- pas ajoutd 

Cette v6rification double vous 6vitera de recevoir un enregistrement que vous avez envoy6
pr6c6demment A ur. autre site (aussi longtemps votreque code site/num6ro d'appel restera 
inchangd).
 

Autrement, le MicroDIS ajoutera les enregistrements i la base de donn6es de catalogue et 
mettra Ajour les fichiers index6s correspondant. A la fin du traitement de toute ]a s6rie 
d'enregistrements, le MicroDIS affichera messageun indiquant le nombre d'enregistrements
lus, et le nombre ajoutd Ala base de donn6es. II vous sera ensuite demand6 de retourner au 
MENU DES UTILITAIRES DE CATALOGUE. 

II est important de se familiariser avec les divers aspects de ce processus mentionn6s ci-apr~s 

avant de commencer 

1. Temps. 

Le processus d'ajout d'enregistrements et de mise A jour des fichiers index6s 
peut ftre long. Prenez tout votre temps pour l'accomplissement de cette 
tache: estimez au moins une minute et demie par enregistrement sur un 
PC/XT IBM; ce temps peut etre 16gerement moins sur un PC WANG. Le 
processus durera plus longtemps pour les ajouts aux grandes bases de donn6es 
(p. ex., 5.000 enregistrements). 
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2. Impact sur les fichiers index6s et fichiers normes. 

Tous les fichiers index6s sont mis A jour (auteur, titre, typebib, mot-cl6 
matitre). Les enregistrements regus peuvent etre interrog6s de la m8me 
mani~re que les enregistrements locaux grace A la fonction RECHERCHE. 

Le FichierNormes des Mots-Cl~s Matibres est mis t jour. Les nouveaux 
descripteurs apparaissant dans les enregistrements regus, mais ne figurant pas
dans le fichier normes des mots-cl6s, sont ajout6s au fichier normes. 

Les autres fichiers normes locaux s'y rapportant ne sont ga chang6s (typebib, 
codes site, prefixes de num6ro d'appel). 

Si vous envisager de conserver le code site original dans votre base de 
donn~es (pour pouvoir identifier la localisation ou l'emplacement de volume),
alors n'oubliez pas d'ajouter le code site A votre Fichier Normes des Codes 
Stes d'Installation local avant de commencer le processus de RECEPTION. 
Autrement, le MicroDIS interpr6tera et enregistrera un NUL pour le code 
site. Voir Section 8-1: Maintenance des Fichiers Normes, pour informations 
sur le processus d'ajout des codes sites d'installation. 

3. Impact sur les 6tats. 

Les enregistrements regus figureront actuellement dans tous les 6tats m8me si 
le code site n'a pas 6t cling6 en code site local. 

Pour l'Etat des Nouvelles Acquisitions, les num6ros d'appel doivent 
correspondre &tune entr6e dans le Fichier Normes des Prefixes de Numdro 
d'Appel; autrement les entrdes seront list6es sous la rubrique: "Pr6fixe de 
Numro d'Appel Inconnu". Le Fichier Normes des Prdfixes de Numdro 
d'Appel peut tre mis A jour soit avant ou aprbs les enregistrements regus. 

6.6.2 Transmission d'Enregistrements 

Utilisez cet utilitaire pour t6l6charger des enregistrements sur disquettes en vue de les 
transmettre de votre installation du MicroDIS h un autre site. Ce processus cr6e un fichier 
ASCII normal qui peut 6tre lu par la fonction RECEPTION, du MicroDIS, par le Syst~me
d'Informations pour le D6veloppement de l'A.I.D./Washington, D.C. (en usant le progiciel de 
MINISIS), ou par un progiciel adaptd. 

N qu'en envoyant des enregistrements A un autre site du MicroDIS, vous devez fournir 
au site les enregistrements copi6s sur disquette au moyen de l'option TRANSMISSION. 
L'envoi d'une copie de secours de votre base de donn6es (cr 6e avec la commande de 
sauvegarde de DOS) ne suffira pas. 

Si le nombre d'enreiistrements Aenvover excde la cavacit6 d'une seule disauette, il vous 
sera demand6 automatiquement d'inserer des disquettes suppl6mentaires. 
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Quand vous choisissez cet utilitaire, le MicroDIS affichera le message suivant 

Figure 6.31b
 

Utfilsez La fonction TRANSMISSION toutes Les lots que vous ddsirerez:
 

-
envoyer 6 un autre site du NicroDIS, une copfe des enregistraents

de catalogue choisis
 

ou'
 

- envoyer une copte des enregistrements de catalogue choisis h

L'A.I.D.I, ashington, D.C. pour inclusion dons le Systbne

d'informations pour Le Ddvetoppement (DIS).
 

Vous pouvez envoyer soft: 

- tous Les enregistrements ajoutds h votre catalogue pendant une 
periode dorn6e (p.ex., un mois, un trimestre), ou, 

- des enregistrements identifi6s par votre DERNIER: recherche sur 
te catalogue (p. ex., sur t,1sujet particuLier). 

Ces enregistrements seront copi6s sur un fichier soft sur une dimr.ictte
 
ou Le disque dur.
 

Naintenant
 , Le NcroOlS vous demandera d'indiquer ta m6thode quo vous
d~sirez utitiser pour choisir Les enregistrements pour TRANSMISSION,
 
et ensuite de fournir un ron pour Le fichier.
 

D6sfrez-vous continuer la TRANSMISSION 7 Oufl/ >on
 

Si vous r6pondez "n" (non), vous retournerez au MENU DES UTILITAIRES DE 

CATALOGUE.
 

Si vous r6pondez "o" (oui), le MicroDIS vous demandera: 

Ddsirez-vous TRANSMETTRE les enregistrements ajouts 4 votre base de donndes
pendant une <l>ntervalle de dates donnde, ou identifies par votre dernibre 
<R>echercheou tapez la Touche F9 pour SORTIR ? (1/R) 

Aprbs la v6rification de votre choix, le prochain dcran affichera: 

Figure 6.31c
 

Identifiez le dicque (p. ex.,:
a: b:, c: etc.) et te non de fichier 
sur 
Lequet yous dsirez copier tes enregistrements. Vous pouvez
affecter n' lporte queL 
non de fichier long de jusgue 8 caracttres.

NicroDlS affectera automntiquement un type de f chier ".TXT" au nom 

Le 

fourni. Par exeopte: 

Pour copier les enregistrements sur une disquette, tapez: 

a:calro (tunitd de disques a:, non de fichier cafro.txt)
 

Pour copier Les enregistrenents au disque dur, tapez:
 

c:nairobf ('unfit6 
 de disques c:, non de fichier nairobl.txt)
 

It vous faut identifier lop)rativement tlunft6 de disques A utiliser.
 

Note: Si le nombre d'enregistrements h copier exc6de ta capacft6 d'une
saute dsquette, It 
vous sera demand6 de fournir des disquettes

supptEmentai res.
 

Si vous ne d6sfrez pas continuer La TRANSMISSION, tapez La Touche
 
de Fonction F9 pour SORTIR. 

Si %vusdesirez copier Les enregistrements sur une disquette,

INSEREZ LA DISKUETTE MAINTENANT.
 

Entrez te nom de fichier et tapez sur La touche de
 
RETOUR DE CHARIOT --> _:
 

Tapez le nom de fichier et la touche de retour de chariot comme demand6. 
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Si vous aviez plutot sp6cifi6 l'option de copier tous les enregistrements d'une intervalle de 

dates, il vous sera alors affich6 le message suivant 

Entrez la date de commencement de lintervalle 

(MM/JJ/AA) -- > _ 

Entrez la date de terminaisonde 'intervalle 

(MM/JJ/AA) -- _> 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR. 

Apr~s la sp6cification d'une option, d'un nom de fichier, ou des param6tres d'une intervalle 
de dates, le MicroDIS d6terminera le nombre d'enregistrements A copier sur la disquette ou 
le disque dur pour transmission et ensuite, affichera les messages suivants: 

Prdparationpour TRANSMISSION 

Enregistrementsb transmettre 

Si le MicroDIS ne trouve pas d'enregistrements A transmettre pour l'option transmission des 
r6sultats de votre plus r6cente recherche, il affichera le message: 

Pas de rdsultats de recherche sauvegarddspour TRANSMISSION 
Tapez la barre d'espacement pour continuer 

Si, au contraire, il trouve des enregistrements &transmettre pour l'option sp6cifi6e, il les 
copiera sur la disquette ou le disque dur et le message final indiquera: 

Enregistrementtransmis 

Fin de Transmission 

Tapez la barre d'espacement pour retourner 
au menu des UTILITAIRES DE CATALOGUE 

Retirez et 6tiquettez la/les disquette(s) sur laquelle/lesquelles les enregistrements ont 6t6 
copi6s. 

6.6.3 Chaneement de Code Site/Num6ro d'ADel 

Cet utilitaire est utilis6 pour changer le code site/num6ro d'appel des enregistrements dans la 
base de donn6es. Par exemple, ce proc6d6 peut tre utilis6 pour recataloguer un article dans 
votre propre collection (p. ex., changer ou corriger un num6ro d'appel), ou modifier des 
enregistrements de catalogue regus d'un autre site. 
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Quand vous choisissez cet utilitaire, le MicroDIS affichera le message suivant 

Entrez le CODE SITE et le NUMERO DAPPEL du document
 
que vous d~sirez recataloguerel tapez la touche de RETOUR DE CHARIOT
 

code site:
 
num~ro d'appel:
 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR 

Si la combinaison du code site/num6ro d'appel d6sign6 n'est pas trouv6e, le MicroDIS affichera un 
message d'erreur et rdp6tera la "requete d'identification pour l'enregistrement" indiqu6e ci-dessus. 
Vous avez dO faire une erreur de typographie pendant la saisie du num6ro. 

Si 'enregistrement spdcifi6 est trouv6, le MicroDIS affichera un enregistrement partiel (voir
Figure 6.32 ci-dessous) pour vous permettre de v6rifier la correspondance de 
'enregistrement Acelui que vous souhaitez recataloguer. 

Figure 6.32
 

L'enregfstrement du document est
 

CODE SITE: 
 NMERO DIAPPEL:
 
AUTEUR1:
 

TITRE:
 

EXEMPLAIRES: 
 LOCALISATION:
 
DATE PUB: _/ PAGINATION:
 

Dsirez-vous changer te CODE SITE/NUMERO D'APPEL ? O>u|/,N>on --- >
 

Si vous r6pondez "n" (non) pour confirmer !a question de la dernibre ligne de cet 6cran, le 

MicroDIS effacera I'cran et r6-affichera la "requetrc d'identification pour 1'enregistrement". 

Si vous r6pondez "o" (oui), le MicroDIS affichera ce qui suit 

ANCIEN code site:
 

NOUVEAU code site:
 

ANCIEN numero d'appel:
 

NOUVEAU numdro d'appel:
 

Tapez la Touche de Fonction 9 (F9) pour SORTIR
 

Un nouveau code site doit etre entr6 en lettres majuscules, et doit correspondre A une entr6e 
du Fichier Normes des Codes Sites d'Installation.Si aucune de ces conditions n'est remplie,
le MicroDIS affichera une valeur NULLE pour le code site. 

Si vous avez configur6 votre installation pour v6rifier les Bits Significatifs de Numt~ro 
d'Appel (voir 'option UTILITAIRES DE SYSTEME - CONFIGURATION), les num6ros 
d'appel nouvellement affectds seront valid6s contre le Fichier des Prefixes de Numdro 
d'Appel. Si un nouveau num6ro d'appel ne correspond pas A une entr6e de ce fichier, le 
MicroDIS indiquera que vous avez affect6 un pr6fixe de numdro d'appel erron6. 
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Les informations fournies sont ensuite v6rifi6es pour assurer que la combinaison de code
site/num6ro d'appel est unique. Si elle ne 'est pas, un message d'erreur sera affich6 comme 
suit 

NOUVEAU NUMERO D'APPEL incorrect - il existe ddjb
Souhaitez-vous r-entrerun nouveau numdro d'appel ? <O>ui/<N>on 

Si le nouveau code site/num6ro d'appel fourni est acceptd, le MicroDIS recataloguera
l'enregistrement et affichera les messages suivants: 

Le document a 6t, recataloguO 
Tapez la barre d'espacement pour continuer 

Si vous tapez la barre d'espacement comme demand6, le MicroDIS r6-affichera le message
de "requite d'identification pour l'enregistrement" et attendra votre r6ponse. 

6.6.4 Vrification de l'intpritO des Fiches Index6s 

6.6.4.1 Ralson d'etre et Usage de cet Utilitaire 

Cet utilitaire v6rifie la correspondance entre les contenus des fichiers index6s et ceux deschamps associds dans la base de donn6es catalogue, y compris le stockage effectif des entries
dans les fichiers indexes. Plus pr~cisement, il contr6le pour assurer que tous les auteurs,typebib, mots-clds matieres et mots du titre dans la base de donn6es de documents figurent
dans les fichiers indexes correspondant, et dgalement que toutes les entries dans les fichiersindexds correspondent et sont proprement lides aux enregistrements dans la base de donn6es
catalogue. Les entries manquantes sont rajoutdes. Si une entree de fichier indexe est mal1i6 A un enregistrement, ce lien est 6limin6. Les fichiers index6s contr6l6s r6sultant peuvent
ensuite etre 'compact6s' pour 61iminer toutes les entries de fichier index6 n'ayant AUCUN

les enregistrements,lien avec et stocker les entr6es restantes le plus efficacement que
possible. 

Sauf d6faut dans le fonctionnement normal du MicroDIS, l'usage de cet utilitaire est
facultatif. II est propos6 de l'utiliser. (1) comme outil d'entretien annuel ou semi-annuel,
ou (2) avant 1'6dition soit de l'Etat d'Auteurs ou de l'Etat Liste des Mots-Clds (voir Section
6.5). Son ex6cution dans le deuxi~me cas assure l'limination, dans les 6tats, de tous les noms ou mots-cl6s mati~res n'ayant aucune notice bibliographique correspondante en­dessous. (Par exemple, si vous consultez ou visualisez le fichier index6 des auteurs A traversl'option RECHERCHE - CATALOGUE, vous rencontrerez des entr6es telles que: 0
Rondinelli, Dennis. Cela signifie que en un moment donnd la base de donndes avait stock6 un enregistrement de catalogue ayant le nom de cet auteur, et que par la suitel'enregistrement a t6 soit supprim6 ou l'orthographe du nom d'auteur modifi6e. L'entr6e defichier index6 n'a ainsi pas de lien avec les enregistrements. Au moment de l'impression del'Etat d'Auteurs, le nom "Rondinelli, Dennis" sera list6, mais il n'y aura pas d'enregistrements 
sous le nom). 

La seconde circonstance qui n6cessite l'usage de cet utilitaire est quand les fichiers index6s
sont endommages (p. ex., par une panne de courant) et ne semblent plus etre proprement li~s 
aux enregistrements de la base de donn~es de catalogue. Cet utilitaire pourra alors r6-cr6erles fichiers indexds directement Apartir des enregistrements. I1 faudrait noter qu'en g6n6ral,
ce genre de probl~me peut etre rdsolu en usant l'utilitaire RECONSTRUCTION -UTILITAIRES DE SYSTEME ou en faisant une resiauration de la derni~re copie de 
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sauvegarde. Si ces deux options ne marchent pas, alors utilisez le pr6sent utilitaire pour 
essayer de r6soudre le probleme. 

I1 faudrait noter que, que ce soit pour 'entretien routinier ou pour la correction des fichiers 
indexes 	et selon la machine utilisee, l'usage de cet utilitaire prendra beaucoup de temps pour
I'accomplissement des op6rations de l'utilitaire par le MicroDIS pour tous les fichiers 
index6s. La durde de temps augmentera avec raugmentation de la taille de la base de 
donn6es. 

A cause de la dur6e impliqude dans 'accomplissement des op6rations de v6rification de 
certain fichier index6, le processus est divis6 en trois 6tapes: 

(1) 	contr6le d'enregistrements de document contre le fichier index6 (ajout d'entr6es 
manquantes). 

(2) 	 contr6le de fichier index6 contre les enregistrements de document (suppression 
des faux liens aux enregistrements). 

(3) compactage des fichiers index6s (suppression des entrdes vides et reorganisation 

du stockage des entr6es). 

En outre, les trois op6rations doivent etre effectudes pour chaque fichier index6 un t un: 

(1) Auteur 
(2) Typebib 
(3) Mot-cle matiere 
(4) Mot titre 

I1est recommand6 d'effectuer ces traitements pendant la p6riode d'inactivit6 du MicroDIS, 
et d'effectuer toutes les trois op6rations sur un fichier index6, et puis sur le fichier suivant 
et ainsi de suite. Vous pouvez faire des pauses entre operations, mais il n'est pas
recommande d'interrompre un traitement (autrement, vous aurez f recommencer a nouveau). 

6.6.4.2 Fonctlonnement de l'Utilitalre 

Si vous choisissez cette option dans le MENU DES UTITILITAIRES DE CATALOGUE, le 
sous-menu suivant (figure 6.31a) sera affich6 au coin gauche du menu: 

Figure 6.31a
 

MENU DES UTILITAIRES DE CATALOGUE
 

R6cepti on Enregistrements
Transmission Enregistrements


Changement Code Site/Nmnhro d'Appet
V6rification Jntdgrit6 Fichier Index6
 

SORTIE DU MENU
 

suppression des enregistrements vitrges des fichlers indexe
 

QueL Utititaire 6 Acces Rapde ?7
 

DOCUMENT -> ACC*S RapDide
Acc~s Rapide - DOCUMENT 
Compactage Fichiers Jndex6s
 

SORTIE
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Si vous choisissez rune des trois options indiqu~es, un autre sous-menu sera affich6 au coin 
droit du menu (figure 6.31 b): 

Figure 6.31b
 

MENU DES UTILITAIRES DE CATALOGUE
 

R6cept ion Enregi strements
 
Transmission Enregistrements


Changement Code Site/Num6ro d'AppeL

verification Int6grit6 Fichier lndex
 

SORTIE DU MENU
 

Suppression des enregistrements vi6rges des tichiers 1ndex
 

-4uel -tchjr Indexe 7 

Auteur
 
Code Typebib

Mots-CLes Hati~res
 
Mots Titres
 

SORTIE
 

Enfin, le menu complet apparaitra comme ceci 

Figure 6.31c
 

MENU DES UTILITAIRES DE CATALOGUE
 

R6ception Enregistrements

Transmission Enregistrements


Changement Code Site/Num6ro d'Appet
Verificaton lnt6grit6 Fichier Index6 

SORTIE DU MENU
 

Suppression des enregistrements vterges des tichhers tndexe
 

WuietUttittaire 6 Acces Rapide ? GueL Fichier indexe 7
 
DOCUMENT ->Acces Rapide Auteur

Accbs Rapide -> DOCUMENT Code Typebib

Compactage Fichiers Index6s 	 Mots-C16s Matiures
 

Mots Titres
 
SORTIE
 

SORTIE
 

Si vous choisissez ia premi6re option (DOCUMENT -> Acc6s Rapide), le menu suivant sera 
affich6 sur l'cran (Figure 6.31d): 

Figure 6.31d
 

Cet uttLitaire Lit le tichier de DOCUIENT et s'assure gue

tes contenues figurent bien dans un fichier index6 choisi.

Le fichier index6 doit 6tre sauvegard6 avant tlex6cution
 
de cet utititaire.
 

Tapez ta cBARRE D'ESPACEMENT> pour 	continuer ou <F9> pour SORTIR..
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Vous devez r6pondre au message: 

Souhaitez-vous gdndrer un fichier de journalisation
 
des corrections et messages ? <O>ui/<N>on--- >
 

Cet fjchier de journalisation contient ]a liste de toutes les corrections effectu6es, le num6ro
d'appel de tous les enregistrements qui ont 6t modifi6s ou chang6s, y compris les
changements associ6s. Cette liste se-a stock6e dans un fichier DOS (que 'on pourra ensuite
imprim6 ou affich6 sur l'6cran). Le nom de fichier commence toujours la lettre T,avec 

suivi de l'heure A laquelle le fichier a 6t6 cr66, suivi du type de fichier .LOG. Par exemple,

im fichier cr66 A2:25 de I'apr6s-midi sera nomm6: T142501.LOG.
 

Ainsi, si vous r6pondez "o" (oui) Ala question pr6-cit6e, le message qui suivra indiquera: 

Le fichier de journalisation qui sera crU sera nommd ... T142501.LOG
 
et sera sauvegarde sur l'unitd de disques de donndes par ddfaut ... C
 

Le fichier sera supprimd s'il n'y a pas de gtndration d'entrdes.
 

Tapez la <BARRE D'ESPACEMENT> pour continuer ...
 

Si vous continuez en tapant ]a barre d'espacement, le MicroDIS affichera une s6rie de lignes messages 
montrant le progr6s des op6rations en cours: 

Nombre d'enregistrements dans le fichier
 
Nombre d'enregistrements actuels
 
Nombre d'enregistrements traits
 

En fin de traitement, le MicroDIS affichera les messages: 

Fin de Procddure
 

Tapez la barre d'espacement pour continuer.
 

Tapez la barre d'espacement comme demand6 pour continuer. 

Ce m~me processus s'applique aux deux autres options (ACCES RAPIDE -- > Document et
Compactage Fichiers Index6s). Si vous choisissez l'option compactage, le MicroDIS affichera 
le menu ci-dessous sur 'dcran (Figure 6.31e): 

Figure 6.31e
 

fet utilt taire etlim ne tes entrees vides et c ipacteLes
Jfichiersl
 
index6.
 

Tapez le <BARRE D'ESPACENENT> pour continuer ou F9> pour SORTIR.. 
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Tapez la barre d'espacement pour compacter vos fichiers indexes. Le MicroDIS affichera les 
lignes messages ci-dessous montrant le progr~s des op6rations en cours: 

Nombre d'enregistrementsdans le fichier
 
Nombre d'enregistrementstraitds
 
Nombre d'entres vides
 

Compactagedu fichier indexd pour rdcupdrationd'espaces m~moires...
 
Patientez s'ii vous plaft
 

En fin de traitement, le MicroDIS affichera les messages suivants: 

Fin de procddure
 

Tapez la barre d'espacement pour continuer
 

En fin d'op6rations, le MicroDIS ret ournera au MENU DES UTILITAIRES DE 
CATALOGUE. 

Par contre, s'il ne trouve pas d'entr6es vides, les messages ci-dessous seront affich6s: 

Pas d'entrdes vides trouvdes ... compactage ignore 

Tapez <LA BARRE DESPACEMENT> pour continuer ... 
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SECTION 7: 
REFERENCE BUREAU 

7.0 INTRODUCTION 

Le module de la REFERENCE BUREAU contient des informations concernant d'autres 
ressources et publications int6ressant les personnes int6ress6es par les problmes ded6veloppement 6conomique. Contrairement aux autres modules du MicroDIS, lesinformations contenues dans le module de la REFERENCE BUREAU sont conserv6es dans
des fichiers de texte plut6t que dans des bases de donn6es. Ces fichiers sont acc6dds grace
aux options listdes dans le MENU DE LA REFERENCE BUREAU (Figure 7.1 ci-apr~s): 

Figure 7.1
 

MENU DE REFERENCE BUREAU
 

WouvetLes
 
Autres Sources
 

Publications COIE
 
R6f6rences de Gestionnaire de Projet
 

Maintenance des NouvetLes
 
SORTIE DU MENU
 

Lecture 3a3 nouveLtes
 

L'option NOUVELLES permet d'acc6der aux informations sur le MicroDIS ou sur les centres
d'information locaux. Les nouvelles peuvent etre chang6es au d6sir au moyen de la fonction 
MAINTENANCE DES NOUVELLES. 

L'option AUTRES SOURCES permet d'obtenir des informations sur plusieurs autres sourcesd'informations disponibles A travers le Centre d'Information pour le D6veloppement et 
Evaluation (CDIE) de I'A.I.D. 

L'option PUBLICATIONS CDIE permet d'examiner la liste des rapports d'6valuations
produits par le Centre d'Information pour le D6veloppement et Evaluation (CDIE) de 
I'A.I.D. 

L'option REFERENCES DE GESTIONNAIRE DE PROJET permet d'examinez les syr'ses
de I'exp6rience de I'A.I.D. dans certains secteurs donn6s. 

L'option MAINTENANCE DES NOUVELLES permet la mise A jour des informations 
contenues dans le fichier des NOUVELLES. 
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7.1 NOUVELLES 

Le fichier des NOUVELLES peut etre utilis6 comme "service de coupures de presse",
panneau d'affichage d'annonces, ou toute autre utilisation que vous souhaiteriez. Chaque
installation du MicroDIS sera responsable des informations a inclure dans ce fichier. 

Quand vous choisissez roption NOUVELLES, les informations contenues dans le fichier detexte sont affich6es sur 'dcran. Utilisez les commandes list~es en bas de l'6cran (Figure 7.2
ci-dessous) pour d~placer le curseur en avant ou en arri~re A travers le texte. 

Figure 7.2
 

Page Suivante apl Page I oftf6 Page 
 Jlirine JS~J
 
Vous pouvez imprimer le fichier 6galement. 

Quand vous auraz fini de lire le texe et d6cidez de SORTIR, le MicroDIS retournera au 
menu de la REFERENCEBUERAU (Figure 7.1 ci-dessus): 

7.2 AUTRES SOURCES 

La fonc in AUTRES SOURCES contient les descriptions des autres services d'informations 
et ressources disponibles A travers le Centre d'Information pour le D6veloppement etEvaluation (CDIE) de 'A.I.D. Ces services sont fournis aux personnel et contractants deI'A.I.D., et aux agences de d6veloppement des pays h6tes. Les sujets sont list6s dans la table 
des mati~res (Figure 7.3 suivante): 

igure 7.3 

Rdfdrence Bureau 
-- Table des Hatitres
 

AUTRES SOURCES DIINFORgATIONS
01. Concernant le CDIE
02. Acquisitions de Documents
03. Service de Rensetgnements Techniques AgricoLes
04. BibLioth6que de L'A.I.D.
05. Evatuation de Systbme de t'A.I.D.06. Systmes d'Informations pour le D6veLoptement (DIS)07. Services des Donnes Economiques et SocraLes (ESOB)
08. Le NicroOlS
09. Sources d'Informattons Non-A.I.D.
10. Demande de Documents et PubLications 
11. Les Publications
 
12. Recherche & Services de R6f4rence
 
13. Assistance Technique
 

Tapez La touche F9> pour SORTIR sdlection: 

Pour information sur les sujets, tapez les num6ros correspondant dans la table des mati~res 
aprbs le message, selection: au coin droit de '6cran. 

Plusieurs options sont affich6es apr~s le texte en bas de 1'6cran pour vous permettre
d'examiner le texte et de le manipuler (Figure 7.2), ou de l'imprimer. 

Quand vous aurez fini d'examiner le texte et d6cidez de SORTIR, le MicroDIS vous 
retournera A la Table des Mati&res, A partir de laquelle vous pourrez choisir un autre sujet
ou SORTIR et retourner au MENU DE LA REFERENCE BUREAU (Figure 7.1 ci-haut). 
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7.3 PUBLICATIONS CDIE 

Le Centre d'Information pour le D6veloppement et Evaluation de I'A.I.D. pr6pare et r6dige
plusieurs types de rapports d'6valuations. Ces publications ne sont pas des 6valuations sur
les projets A.I.D. sp6cifiques, mais plut6t des exp6riences de 'A.I.D. dans certains secteurs 
de d6veloppement. 

Les PUBLICATIONS CDIE contiennent la liste de ces rapports par sujet, aussi bien que les
informations concernant comment les commander. Choisissez le sujet qui vous int6resse en 
tapant le num6ro correspondant apr~s le message, sdlection: au coin droit de 1'6cran (Figure
7.4 ci-dessous): 

Figure 7.4
 

R6f6rence Bureau - Tabte des NatIfres
 

PUBLICATIONS CDIE 
01. Commande de Publications 18. Eau
02. Agrfcutture 19. 
Femmes et ODveL0oment
03. Etudes par Pays 20. RAPPORTS EN COURS 
04. Gestion de D veLoppement

05. Education
 
06. Energie
07. Aide Aeimentaire
 
08. Projets de Sant#/Nutritfon

09. Ddveloppement InstitutionneL
 
10. Gouvernement Locat

11. Poputation/Planning FamiLiat 
12. Secteur Priv6
 
13. Organisations VoLontaires Prfves
 
14. Etaboration & EvaLuation de Programme
15. Routes
 
16. D6vetoppement de Zone Rurate
 
17. Petttes Entreprises
 

Tapez ta touche F9> pour SORTIR s6lection: 

Plusieurs options sont affichdes en bas de chaque 6cran pour vous permettre d'examiner et 
de manipuler le texte (Figure 7.2 ci-haut), ou d'imprimer le fichier. 

Quand vous aurez fini d'examiner le texte et d6cidez de SORTIR, le MicroDIS vous 
retournera A la Table des Mati~res, A partir de laquelle vous pourrez choisir un autre sujet 
ou SORTIR et retourner au MENU DE REFERENCE BUREAU (Figure 7.1 pr6-citde). 
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7.4 REFERENCES DE GESTIONNAIRE DE PROJET 

Le module REFERENCES DE GESTIONNAIRE DE PROJET inclut le texte entier de
certains rapports produits par le Centre d'Information pour le D6veloppement et Evaluation
(CDIE) de l'A.I.D. Ces rapports fournissent des informations historiques sur des sujetschoi jis. Les sujets actuellement disponibles sont list6s dans le Menu de Selection RGP
(Figure 7.5 ci-apr~s): 

Figure 7.5 

Menu de S6tectfon RGP 

1. Commerciatisation Social des Contrace tifs

2. Programmes de Cr6dit pour tes Petits Agricutteurs
3. 

* EXEMPLE SEULENENT * 

Tapez la touche F9> pour SORTIR a6lectlon: x
 

Apr~s le choix d'un sujet, la Table des Malires du texte sera affich6e, comme dans
'exemple ci-dessous (Figure 7.6 ci-apr~s): 

Figure 7.6
 

NicroOIS - TabLe des Matihres de RGP 

01. Table des Nati~res
 
02. Introduction
 
03. Tendances d'Irrfgation de L'A.I.D.

04. Comprendre le Cycle de Probl"me
 
05. Hypothbses Op6rationattes

06. Variables d'Orgenisation & Gestion

07. Fixation des Prix & Recherche en Gestion
 
08. Gestion des Prolets d'Irrigation

09. Evaluation MatricieLte d'Irrigation
10. Organizations d'Irrigation 
 * EXEMPLE SEULENENT * 11. Thnes de Participation en Irrigation
12. RWle des Femes dans les Projets d'Irrigation
 

Tapez ta touche F9> pour SORTIR s6Lectfon: xx 

Le MicroDIS affichera ensuite le texte que vous avez demand6. (Les informations contenues
dans les r6f6rences sont produites et conserv6es par le CDIE. Les nouvelles r6f6rences etmises A jour des anciennes r6f6rences seront fournies par ce bureau quand elles seront 
disponibles). 

Plusieurs options sont affich6es en bas de chaque 6cran pour vous permettre de manipuler le 
texte (Figure 7.2 ci-haut), ou de l'imprimer. 

Quand vous aurez fini de lire le texte et d6cidez de SORTIR, le MicroDIS vous retournera Ala Table des Mati~res, f partir de laquelle pourrez choisirvous une autre section du rapport 
pour examen, ou SORTIR et retourner au MENU DE LA REFERENCE BUREAU. 
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7.5 MAINTENANCE DES NOUVELLES
 

La cr6ation et la mise A jour des informations contenues dans le module des NOUVELLES 
s'effectuent en deux 6tapes: 

1. 	 Tapez le texte au moyen de n'importe quel traitement de texte qui permet la 
conversion du fichier en/du format ASCII (American Standard Code for 
Information Interchange). 

2. 	 Utilisez l'option MAINTENANCE DES NOUVELLES pour importer le fichier 
dans le MicroDIS. 

Pour amener le fichier texte dans le MicroDIS, choisissez l'option RECEPTION FICHIER 

DES NOUVELLES dans le menu suivant (Figure 7.7 ci-apr~s): 

Figure 7.7 

MENU DIENTRETIEN DE REFERENCE BUREAU
 

Transmission Fichier des Nouvettes
Rkeption Fichier des NouvetLes
RIE DU MENU
 

Conversion texte du tickler de nouvettes pour mise 8 jour 

Vous n'aurez pas besoin de l'option TRANSMISSION FICHIER DES NOUVELLES si vous
maintenez et conservez votre fichier de donn6es textuelles de traitement de texte original.
Chaque fois que vous d6sirez de mettre A jour les informations dans le MicroDIS, corrigez
simplement le fichier texte de traitement de texte et importez (RECEPTION) le texte mis a
jour dans la r6fdrence bureau du MicroDIS. 

7.5.1 Rf6rence Bureau -- Transmission de Fichler des Nouvelles 

Si vous d6sirez de corriger ou modifier le texte contenu dans le fichier des NOUVELLES, et
 
navez Das une copie du fichier de traitement de texto original, vous devrez utiliser l'option

TRANSMISSION pour reconvertir 
 le texte en fichier ASCII (et de 1A, en document de
 
traitement de texte).
 

Pour la reconversion du fichier des nouvelles en fichier ASCII, r6pondez aux messages 

suivants en bas du menu: 

Choisissez un fichier pour transmission: 

NOUVELLES 
SORTIE sans transmission 

Le MicroDIS affichera la question ci-aprbs suite Aun retour de chariot: 

Tapez le nom complet du fichier de texte destinataire,y compris la lettre d~signant
i'unit de disques, le nom et type de fichier, ou tapez seulement la touche F9 
pour abandonner ---.>
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Par exemple: " A:news.txt ". Ce nom vous fournira un fichier ASCII sur la disquette
('unit6 de disques A), appel6 " news.txt " que vous pourrez convertir ensuite en document 
de traitement de texte pour 6dition. (Note: II est possible d'6diter le fichier directement en 
usant l'6diteur "EDLIN" - la fonction d'6dition de ligne de DOS, mais cette op6ration est 
encombrante et n'est pas recommandde). 

Apr~s la conversion du fichier du MicroDIS, le MENU D'ENTRETIEN DE LA REFERENCE 
BUREAU (Figure 7.7 ci-haut) sera r6-affichd. 

7.5.2 RWf~rence Bureau -- R~cevtion de Fichier des Nouvelles
 
Pour transf~rer un fichier de texte ASCII contenant les NOUVELLES 
 vers le MicroDIS, 
r6pondez aux questions du sous-menu suivant en bas de l'6cran: 

Choisissez un fichier pour rOception: 

NOUVELLES 
SORTIE sans reception 

Ensuite, le MicroDIS demandera ce qui suit suite t un retour de chariot 

Tapez le nom complet du fichier de texte source, y compris la lettre d~signant lunitd 
de disques, le nom et type de fichier, ou tapez seulement la touche F9 pour 
abandonner--- > 

Par exemple, " A:news.txt ". Ce nom transf6rera un fichier ASCII appel6 " news.txt " de la 
disquette (unitd de disques A) au MicroDIS. 

Quand ce processus sera termin6, le MicroDIS r6-affichera le MENU D'ENTRETIEN DE LA 
REFERENCE BUREAU (Figure 7.7 pr6-cit6). 
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SECTION 8:
 
UTILITAIRES DE SYSTEME
 

8.0 INTRODUCTION 

La plus part des modules du MicroDIS sont auto-suffisants; chacun inclue des fonctions
d'ajout, de modification et d'affichage associ6es moduleau (s'y rapportant). LesUTILITAIRES DE SYSTEME, cependant, sont des fonctions A but sp6cial qui affecte 
plusieurs modules. 

Normalement, seuls le gestionnaire de syst~me du MicroDIS ou la personne responsable de la
maintenance gen6rale du MicroDIS acc~sa A ces utilitaires sp6ciaux. Les utilitaires nepourront etre utlisds que quand on aura entr6 le mot de passe du syst~me lors de I'ouverture 
de la session. 

Le MENU DES UTILITAIRES DE SYSTEME fournit la liste des fonctions disponibles 
comme suit (Figure 8.1 ci-apr~s): 

Figure 8.1
 

Maintenance des Fichiers Normes
 
Reconstruction
 

Configuration
 
Aper;u S6lectif sur te Systbme


SORTIE DU MENU
 

AjOUt/modtication/suppress./visuatsation tichiers normes
 

L'option MAINTENANCE DES FICHIERS NORMES sert 4t examiner, ou
ajouter/modifier/supprimer les entr6es dans n'importe quel fichier normes t tout moment. 

L'option RECONSTRUCTION permet de reconstituer les indexes liens de tri du MicroDIS
selon besoin, p. ex., si les messages d'erreurs indiquent que le MicroDIS ne peut pas trouv6 
quelques donn6es sp6cifides. 

L'option CONFIGURATION permet de changer I'une des diverses caract6ristiques de la mise 
en place du MicroDIS, p. ex., pour changer le mot de passe. 

L'option APERCU SELECTIF SUR LE SYSTEME sert Avdrifier la taille des diverses bases 
de donn6es et fichiers indexes. 
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8.1 MAINTENANCE DES FICHIERS NORMES 

Choisissez l'utilitaire MAINTENANCE DES FICHIERS NORMES dans le MENU DES
UTILITAIRES DE SYSTEME en vue d'ajouter, de modifier, supprimer ou d'examiner les 
contenus de n'importe quel fichier normes du MicroDIS. 

Les fichiers normes contiennent les listes des codes utilisables, sigles ou mots-cl6s mati~res 
d6finis et approuv~s par chaque installation. Les fichiers sont utilis6s soit pour valider les
donn6es dans certains modules au moment de leur saisie dans le MicroDIS, pour permettre
au MicroDIS de d6coder (imprimer en entier) certains codes ou messages pendant les
op6rations d'impression et d'affichage, ou pour am6liorer l'efficacit6 du MicroDIS
sp6cifiant certains 

en 
mots qui n'ont pas besoin d'etre stock6s dans les fichiers indexds (acc~s

rapide). 

Quelques uns de ces fichiers, tel que le FichierNormes des Mots d'Arrst du Titre, sont
utilis6s par un seul module (CATALOGUE DE DOCUMENT), alors que les autres, tel que le
Fichier Normes des Codes d'Activit s de Journalisation,sont utilis6s par plusieurs modules 
(CIRCULATION, JOURNALISATION, CATALOGUE DE DOCUMENT). 

Le MicroDIS est install6 avec quelques exemples d'entr6es initiales ou sugg6r6es dans
certains fichiers normes. Cependant, avec la mise en oeuvre du MicroDIS, les contenus
(donn6es) des fichiers doivent etre v6rifi6s pendant la procedure d'installation pour
supprimer les entrdes inappropri~es et ajouter les codes locaux, sigles, etc. 

En consequence, chaque site du MicroDIS peut ajouter, modifier ou supprimer les contenus
de chaque fichier normes en vue de l'adapter aux besoins locaux. Il est important que le
gestionnaire de syst6me du MicroDIS fasse attention A l'impact ou l'effet de la mise A jour
des fichiers normes. Les contenus des fichiers normes peuvent etre affich6s A tout moment 
sans aucun effet sur le fichier. 

Vous devrez maintenir que les fichiers normes ayant une relation avec les modules et 
fonctions sp6cifiques utilisds par votre site. 

8.1.1 Apercu Gneral sur les Fichlers Normes 

Pour l'entretien ou 1'examen de n'importe quel fichier normes, choisissez d'abord le fichier
d6sir6 dans le MENU D'ENTRETIEN DES FICHIERS NORMES (Figure 8.2 ci-dessous): 

Figure 8.2
 

MENU D'ENTRETIEN DES FICHIERS NORMES
 

Auteur/S6ries-Sigles

Codes Typebib

Pr6fixes de Numnro d'Appet

Jourratisatoi-Codes d'Actlvlt6s
 

InstaLtation-Codes Sites
 
Echdance-Nessages d'Echdance
 
Nots-CLds Matibres
 

Titre-Nots d'Arr6t

Utitisateur-Codes Affiliation


SORTIE du menu
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Fichier Normes des Sidles d'Auteurs/Sries: 

Le fichier des Sigles d'Auteurs/$Sries contient deux champs: un sigle et sa valeur d6finie (p.
ex., le nom complet d'auteur ou le titre de s6rie). Le MicroDIS falt appel Ace fichier quand
vous utilisez le module de CATALOGUE DE DOCUMENT pour ajouter, modifier ou
effectuer une recherche sur les enregistrements de la base de donn6es. 

La liste a trois objets principaux: (1) pour assurer la consistance dans le stockage et
i'affichage des longs noms d'auteurs ou titres de serie, (2) pour permettre de faire les
abr6viations d'un nom d'auteur ou titre de sdrie lors de la saisie, et (3) pour aider A 6viter
des frustrations possibles pendant la recherche sur la base de donn6es si le nom exact d'un 
auteur physique ou d'un titre est inconnu, ou s'il est enclin aux erreurs d'orthographe. 

Les sigles courants d'auteurs physiques/noms d'agences donatrices (p. ex., Agence U.S. pour
le D6veloppement International), ou des titres de s6rie (p. ex., Africa Economic Digest), 
peuvent figurer dans le fichier. Par exemple,: 

AED - Africa Economic Digest.

AID f Agence U.S. pour le D6veloppement International
 
CGIAR = 
 Groupe Consultatif pour la Recherche Agricole Internationale
IFPRI = Institut de Recherche sur la Politique Alimentaire Internationale 
USAID = Agence U.S. pour le DNveloppement International 

L'entr6e de plusieurs sigles par institution serait utile si l'on fait r6f6rence souvent ft une
institution par divers sigles (p. ex., A.I.D., USAID). ou si le sigle varie avec la langue
anglais/frangais/espagnol (p. Dans ceex., CDIE, CIDE, CIED). cas, les sigles peuvent etreutilis6s alte.nativement pendant la saisie des donn6es, la modification ou la recherche, mais
le MicroDIS d6codera le sigle toujours en clair au moment du stockage ou de laffichage de 
l'enregistrement. 

Au moment de 'ajout, de la modification, ou suppression des entr6es dans le fichier normes,
tenez compte de leurs effets sur la base de donn6es de catalogue. Notez que c'est la valeur
du sigle (le nom complet d'auteur ou le titre de s6rie) telle que d6finie au moment de la
saisie des donn6es qui est stock6e dans l'enregistrement de catalogue, plut6t que le siglepropre. Par cons6quent, chaque fois que vous changez la valeur d'un sigle, le nom/titre
associ6 stock6 dans les enregistrements de catalogue changeront seulement que dans les 
enregistrements subs6quents. 

Par exemple, si le nom d'un auteur physique change (p. ex., de "Fkd6ratlon du Mall.Minist~re des Finances" & "Rpublique du Mall. Ministtre des Finances" ou "Haute-Volta. 
Ministere de ''Eau" i "Burkina Faso. Ministtre de l'Eau"), vous ne pourrez pas changer
globalement le format de nom figurant dans les enregistrements de la base de donn6es en
changeant simplement la valeur du sigle dans le fichier normes. 
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De m~me, si vous cr6ez un sigle d'un nom ou titre de s6rie qui figure d6j& dans certains
enregistrements dans la base de donn6es de catalogue, le nom/titre sera toujours ddcod6 et
entr6 dor6navant d'une fagon uniforme, mais le nom ou titre dans les entegistrements
ant~rieurs resteront tel qu'il a t6 entr6 avec les inconsistances ou erreurs de typographie
comprises. Ainsi, il serait utile de c3nsulter le FichierIndexd des Sigles d'Auteurs/Srie (en
usant la Touche de Fonction 2 (F2) soit dans les fonctions d'ajout ou celles de la recherche
dans le CATALOGUE DE DOCUMENT) pour v6rifier les inconsistances ant6rieures
quelconques, et ensuite de modifier les enregistrements affect6s. 

L'ajout d'un sigle alternatif, ou la modification de la valeur (nom/titre complet) d'un siglequi figure ddjf dans le fichier ne posera aucun probleme car le meme nom/titre est stock6 
sous Pun ou l'autre sigle (p. ex., A.I.D. ou USAID). 
Enfin, avant de supprimer un ancien sigle, examinez la possibilit6 de le retenir pour une 
recherche rapide sur le nom ant6rieur d'un auteur ou d'une sdrie. 

Fichier Normes des Codes Tynebib 

Le fichier des Codes Typebib contient deux champs: un code de typebib num6rique et sa
valeur d6finie. Le MicroDIS fera r6f6rence Ace fichier quand vous utiliserez les fonctions
d'ajout, de modification, et de recherche du module de CATALOGUE DE DOCUMENT. 

Un code de typebib est utilisd pour identifier et chercher les documents du meme type
logique. Par exemple, une liste de typebib pourrait contenir des codes d6signant les
encyclop6dies, rapports annuels, dissertations, ou r6pertoires, aussi bien que les divers types
de documentation (d6lib6rations de confdrences, articles des journaux) et rapports de projet
(p. ex., document d'6tudes, 6valuations). 

Ce fichier contient ddjA quelques codes au moment de l'installation du MicroDIS. Ces codesproviennent de la liste des codes de typebib officiel de l'Agence U.S. pour le Developpement
International. Ces typebib sont utilis6s dans la base de donn6es de I'A.I.D. sur la politique,
le programme et projet de documentation de l'agence, appelde Systeme d'Informations pour
le D6veloppement (DIS). Tous ces codes peuvent ne pas 6tre appropri6s pour une collection
locale; le gestionnaire de syst6me du MicroDIS doit examiner la liste et d6cider ou de les
utilis6s comme tels, de modifier la liste, ou d'utiliser une nouvelle s6rie complete de typebib. 

Id6alement, une liste de typebib pourrait tre cr6e une seule fois et etre appliqu6e A la base
de donndes de document pour toujours. Cependant, des changements seront probablement
n6cessaires de temps en temps. 

L'ajout d'un nouveau code de typebib n'affectera pas l'int6grit6 de votre base de donn6es de
catalogue, mais vous devez examiner et modifier individuellement les enregistrements
extraits de pr~f6rence par ce nouveau code, mais aussi par tout autre code s'y rapportant. 

Contrairement aux sigles d'auteurs/titres, les codes de typebib sont stock6s directement dans
les enregistrements de catalogue et ne sont jamais d6codds. Vous pourrez, par cons6quent,
modifier la valeur (le nom de typebib d6code) sans crainte d'affecter la consistance des 
donn6es. 
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Supprimez les codes seulement apr~s que vous vous etes rassur6(e) qu'aucun document n'a
6t6 catalogu6 avec ce typebib (vdrifier le FichierIndexd de Typebib au moyen des fonctions
d'ajout ou de recherche du module de CATALOGUE DE DOCUMENT pour voir si certains 
enregistrements contiennent le typebib que vous d6sirez supprimer. Si essayervous de
modifier un document en usant un code de typebib inexistant ou supprim6, un message
d'erreur sera affichd. 

Fichier 	Normes des Prefixes de Numero d'ADDel 

Le fichier des Prefixes de Numero d'Appel contient deux champs: un pr6fixe (principaux
codes de classification mati~re) et sa valeur d6finie ou nom descriptif. Le MicroDIS faitr6ference Ace fichier quand vous utilisez les fonctions d'ajout des utilitaires de catalogue
(changement de code site/num6ro d'appel) et d'6tat (nouvelles acquisitions) du module de 
CATALOGUE DE DOCUMENT. 

Ce fichier est utilisd par le MicroDIS: (1) pour valider les caract~res dans le champs de
numdro d'appel de la base de donn6es ilscomme sont specifi6s dans le fixag des Bits 
(chiffres) Significatifs de Numdro d'Appel dans la fonction des UTILITAIRES DE
SYSTEME - CONFIGURATION, et (2) de cr6er les entetes dans l'Etat des Nouvelles 
Acquisitions pour chaque principale cat6gorie mati6re.
 
Ces -deux utilisations sont facultatives.
 

Pour installer l'une ou l'autre option: 

1. 	 Dans l'utilitaire de la fonction UTILITAIRES DE SYSTEME -
CONFIGURATION du MicroDIS, tapez le nombre de caract~res du num6ro 
d'appel (Bits (chiffres) Significatifs de Numdro d'Appel) qui doivent etre 
valid6s ou d6cod6s, jusque six caract6res. 

2. 	 Ensuite, pour chaque classification mati~re principale ajouter une entr6e au 
FichierNormes des Prefixes de Numdro d'Appel. La classification mati~re que 
vous sp6cifierez comme "valeur" sera imprime exactement comme rubrique 
pour tous les documents commengant avec ce pr6fixe de num6ro d'appel dans 
l'Etat des Nouvelles Acquisitions. Ces classifications mati~res peuvent etre 
revis6es A tout moment sans les affecter. 

Si vous ne d6sirez pas utiliser ces options: 

1. 	 Fixez les Bits Significatifs de Numero d'Appel i z6ro en usant la fonction 
UTILITAIRES DE SYSTEME - CONFIGURATION. 

2. 	 Laissez le FicherNormes des Prefixes de Numdro d'Appel blanc. 
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Fichier Normes des Codes d'Activitds de Journalisation 

Le fichier des Codes d'Activitds de Journalisationcontient trois champs: code A troisun
lettres, un nom d'activit6 abrdgd (utilis6 dans les 6tats) et la d6finition ou nom complet del'activit6. Ces codes sont utilis6s dans l'entr6e et la production des rapports d'activit6s de
JOURNALISATION. 

L'objet de ces codes est d'aider les centres d'information Agarder un dossier statistique sur 
le niveau d'activitds du centre. 

Le MicroDIS affectera automatiquement quatre codes pour l'ouverture automatique desactivit6s associ6es aux fonctions du MicroDIS. Les codes A f D sont affect6s aux
acquisitions, circulation, mise Ajour de catalogue, et de recherche sur le catalogue. Legestionnaire de syst6me du MicroDIS pourra affecter n'importe quels autres codes aux autres
activitds, tels que la transmission, les coupures de presse, ou briefings, etc. 

Les mises Ajour des codes d'activit6s affecteront les futurs 6tats. Notez que si vous
n'effacez pas le fichier apr~s l'6dition d'un Etat d'Activitls de Journalisation,et ajoutez
ensuite un nouveau code d'activit6s, les statistiques du nouveau code refl~teront une pdriode
diff6rente que les statistiques de tous les autres codes. 

Fichier Normes des Codes Sites d'nstallation 

Le fichier Codes Sites contient trois champs: un code site num6rique A trois chiffres (utilis6pai le MicroDIS int6rieurement), un nom de code site abr6g6 (utilis6 aux fins de Ia saisie des
donn-,es et de la recherche), et la d6finition du site (utilis6e aux fins de descriptions
seulement). Le MicroDIS fait r~f6rence Ace fichier dans toutes les fonctions associ6es avecle module de CATALOGUE DE DOCUMENT, aussi bien que dans les fonctions de 
CIRCULATION. 

La liste a deux principaux objets. Premi6rement, la liste des codes sites s6pare les
documents dans votre collection locale des autres documents que vous pourriez importer en provenance d'une autre collection. Aussi, l'utilisation des codes fait gagner de l'espace
m~moire Adisque. Au lieu de stocker un nom de site long de quarante caract6res, par
exemple, le code numdrique f trois caract~res est stock6 sans l'enregistrement. 

Le MicroDIS est distribu6 toujours avec la liste actuelle des sites installds. En g6n6ral, il 
n'est pas n6cessaire d'altdrer la liste localement. 

Une uoLvelle entrde sera n6cessaire que seulement quand vous importez des documents enprovenance d'un autre site du MicroDIS dont le code site a t6 affect6 apr6s la compilation
de votre liste des sites install6s. Une liste des codes mis P jour sera envoyde chaqueavec 

nouvelle version du progiciel du MicroDIS.
 

Note- Si vous voulez faire des changements Ala valeur d6chiffr6e de votre code site, vous
devez sortir du MicroDiS jusqu'A la signalisation "C:\ " du DOS, et ensuite r6-initialiser leMicroDIS pour valider les changements. Vous ne pourrez pas changer le code A3-chiffres,
seule la valeur transcrite qui apparalt sur 1'dcran pourrait etre chang6e (p. ex., changer EG-
DIC b CAIRO-IC). 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Utilitaires de Syst~me / 8-6 



Fichier Normes des messaees de Notificationd'Echeance 

Le fichier des Messages d'Echeance contient Q1,it: champs. Le premier contient le num6ro
de la notice d'dch6ance (I pour la premi6re notice, 4 pour la quatri~me notice). Les trois
champs restant contiennent trois lignes de texte A imprimer sur la notice d'6ch6ance. LeMicroDIS fera r6fdrence A ce fichier seulement que quand vous utilisez la fonction
CIRCULATION -ETATS pour g6n6rer les notices d'6ch6ance.
 
La liste pourrait 6tre modifi6e 
comme d6sir6e sans crainte de problme d'int6grit6 de 

donndes. 

FichierNormes des Mots-Clds Matibres 

Le fichier des Mots-Clds Matibres contient deux champs: le mot-cl6 mati~re et un "rp~re"
qui indique si le mot-cl6 est un terme approuv6 (un descripteur) ou un terme non-approuv6
(identificateur). Les termes approuv~s font partie d'un vocabulaire contr6l choisi aux fins
de descriptions du contenu de document (tel que le Thesaurus de rA.I.D. ou le Schema de
Classificationde I'USAID). Le MicroDIS fait r6f6rence A ce fichier pendant les operations
d'ajouts, de modifications et de recherche de CATALOGUE DE DOCUMENT. 

L'objet du fichier est: (1) d'assurer que les mots-cl6s mati~res soient entr6s correctement et
consistamment, et (2) de conserver un "vocabulaire contrOll6" des mots-cl6s mati~res utilis6s 
dans la recherche sur le catalogue. 

Le MicroDIS West oas livr6 avec le Thesaurus de I'A.I.D. enti~rement charg6. 

Plut~t, le fichier des Mots-Clds Matibres est cr66 d'une fagon dynamique au fur et A mesure
de Ia saisie des enregistrements de catalogue. Pour chaque mot-cld qui ne figure pas d6jA
dans le fichier normes, le MicroDIS affichera un message d'erreur et fournira option deune
l'ajouter. C'est A chaque site de d6terminer si le mot-cl6 doit 6tre approuv6 pas. (Vousou 
pouvez utiliser n'importe quel vocabulaire contr6l6 de votre choix si votre site n'est pas
associ6 aux missions ou projets de I'A.I.D.). 

En ajoutant les nouveaux termes au fichier, vous pouvez chercher, examiner et peut-8tre
modifier les enregistrements index6s par les mots-cl6s s'y rapportant. Cela est vrai surtout 
pour les "rengaines" et themes de d6veloppement d'usage commun, tels que "privatisation" ou"survie de I'enfant." II n'y a, cependant, aucun moyen de changer globalement les mots-cl6s 
utilis6s ant6rieurement en ajout6s (p. ex.,mot-clds nouvellement de "ddveloppement de 
secteur priv6" A "privatisation"). 

Avant de supprimer les mots-cl6s du fichier, examinez le Fichier IndexO des Mots-Cl~s 
Mati'resdans le module RECHERCHE - CATALOGUE pour vous assurez que ce descripteur 
o, identificateur n'a jamais t6 utilis6 dans aucun document. 
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Fichier Normes des Mots d'Arrt du Titre 

Le fichier des Mots d'Arret du Titre est diff6rent des autres dans ce sens qu'il ne contient 
qu'un seul champ; le mot d'arret proprement dit. Ce fichier est examin6 par le MicroDIS
quand vous utilisez le module de CATALOGUE DE DOCUMENT pour ajouter, modifier, ou 
supprimer un enregistrement de catalogue. 

Chaque fois qu'un document est catalogu6, les mots apparaissant dans le fichier des mots
d'arrdt ne sont Das ajoutds au Ficher Indexd des Mots d'Arr8t du Titre. Cela 61iminera les
frais gdn6raux et le gaspillage d'espace m6moire associ& avec la maintenance des mots d'arrdt 
ou conjonctions tels que "et", "de", "d'", "des", "et al." dans le fichier. 

Comme installd, la liste des mots d'arret contient A peu pros 150 mots d'arr8t. En g6n6ral, legestionnaire de syst~me du MicroDIS doit faire des additions A la liste ou des suppressions
de la liste des mots d'arret avant l'occurence d'importantes activit~s de catalogue. 

Bien que tout mot entr6 comme mot d'arret serait probablement insignifiant, et pas un mot
qui serait probablement utilis6 pour la recherche d'enregistrements, il est n6anmoins 
n6cessaire de prendre des precautions lors de la modification de la liste des mots d'arret.
Quand un nouveau mot est ajout6, les r6fdrences Ace mot d6jA dans les fichiers indexes 
resteront. Cette situation ne causera pas d'erreurs, mais le mot pr6c6Cemment utilis6
apparaltra dans les 6tats du fichier index6. De meme, l'6limination d'un mot d'arret peut
causer des inconsistances. Notez que la modification d'un mot d'arret reviendrait A la fois A 
une suppression et un ajout. 

FichierNormes des Codes Affiliation d'Utilisateurs 

Le fichier des Codes Affiliation d'Utilisateurscontient trois champs: le code a une lettre, la
valeur d6finie, et une valeur abrdg~e. Ces codes sont utilisds quand vous enregistrez un r.6t 
de CIRCULATION, ou entrez un enregistrement de suivi d'ACQUISITIONS. 

Les codes sont utilisds par le MicroDIS lors de la pr6paration des divers 6tats statistiques, de 
cette maniere, fournissent aux centres d'information des donn6es sur le niveau de services 
fournis aux diverses cat6gories d'utilisateurs. 

Le MicroDIS est install6 avec quelques exemples de codes affiliation d'utilisateurs. Vous 
pouvez d6cider d'utiliser ces codes, ou de d6velopper les v6tres pour r6pondre davantage aux 
besoins du groupe d'utilisateurs du centre d'information. 

L'entretien de la liste n'est pas critique au bon fonctionnement du MicroDIS. 
changements Acette liste n'affecteront pas rutilisation quotidienne du MicroDIS. 

Les 
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8.1.2 Cholx de !,I Fonction d'Entretlen 

Les fonctions d'entretien disponibles sont les memes pour tous les fichiers normes (Figure
8.3 ci-apr~s): 

Figure 8.3
 

(Noa de Fichier Normes) -- MENU DE MISE A JWR 
Ajout

Modification
 
Effacement-Suppressf on
 

Visuatisation
 
SORTIE DU MENU
 

Ajout de nouveaux artictes au tlchier
 

II serait utile de VISUALISER le fichier normes avant toutes mises Ajour. Notez qu'il n'y a pas de v6rification de s6mantique dans les 6crans de saisie de donn6es. Tout ce que vous
ajouterez ou modifierez dans un fichier normes sera accept6, tant qu'il n'y a pas d'entrdesdoubles cr66es. Autrement, les fonctions d'ajout, de modification et de suppression
marchent comme celles du module de CATALOGUE DE DOCUMENT. 

Apr~s que vous aurez fini d'alt6rer la liste, Visualisez la de nouveau pour vous assurez quele fichier normes apparaisse exactement comme vous le d~sirez. De meme, pour la plus partdes 6tats du MicroDIS, les fichiers normes peuvent etre examin6s soit sur l'6cran ou 
I'imprimante. 
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8.2 RECONSTRUCTION DES INDEXES LIENS DE TRI DU MICRODIS 

L'utilitaire de RECONSTRUCTION reconstruit les indexes internes qui lient chaqueenregistrement de la base de donn6es A une s6quence de tri pour affichage ou impression.
Utilisez cet utilitaire dans quatre circonstances: 

1. 	 apr~s une interruption anormale du MicroDIS, p. ex., une panne de syst~me 
ou panne de secteur 

2. 	 apr~s la restauration de la base de donn6es depuis la dernibre sauvegarde 

3. 	 apr~s I'effacement accidentel ou rendommagement d'un index lien de tri 
(nom terminant par .NTX) afin de le re-crier 

4. 	 apr~s l'installation, pour se familiariser avec la proc6dure. 

L'op6ration de reconstruction dans d'autres situations n'est en aucun 	cas nuisible, mais ellepourrait etre long (la durde exacte de temps d~pendra du nombre d'enregistrements dans les
diverses bases de donn6es dans le syst6me). 

Quand vous choisissez cet utilitaire, le MicroDIS affichera le MENU DERECONSTRUCTION D'INDEXES LIENS DE TRI (Figure 8.4 ci-dessous) pour vous offrir 
le choix de reconstruire quelques uns ou tous les indexes liens de tri. 

Figure 8.4
 

MENU DE RECONSTRUCTION D'INDEXES LIENS DE TRI
 

Base de Donn6es Catatogue

Fichier Normes
 
Accs Rapide-Fichiers Indexes
 

Circutation/Acquisitions
 
Indexes de Systwe

Reconstruction Globate
 

SORTIE DU MENU
 

Re1ndexat1on e ta base de donnees catatogue et des tichiers aLties 

Si vous doutez sur le choix des indexes liens de tri A reconstruire, choisissez PoptionReconstruction Globale. Notez que la fonction RECONSTRUCTION ne nuira pas & vos 
donn6es. 
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8.3 CONFIGURATION DU SYSTEME 

Exdcutez la fonction, CONFIGURATION aux moments suivants pour d6finir certains aspects
de la configuration de votre syst~me: 

o A l'installation, pour definir les param~tres initial 
o quand vous changez la configuration de votre disque dur ou quand vous 

d6sirez utiliser un disque RAM 
o quand vous d6sirez changer le mot d'acc~s au syst~me (mc t de passe)
o quand vous d6finissez le FichierNormes des Prefixes de Vumdro d'Appel
o quand vous branchez d'un moniteur monochrome A un moniteur color6. 

Le PANNEAU D'INSTALLATION DE CONFIGURATION apparaltra comme suit (Figure 8.5 
ci-apras): 

Figure 8.5
 

NIcroDIS - Panneau d'instatiatlon de Configuration 

AFFECTATIONS D'UNITES DE DISQUES
 
POUR PROGRAMME: C
 

POUR FICHIERS TEXTES: C
 
POUR FICHIERS DE DONNEES: C
 

NOT DIACCES AU SYSTEME:
 
BITS SIGNIF No. D'APPEL: 0 La gamno vatable est de 0 A 6
TYPE P E MONITEUR: N Moniteur <N>onochrome ou <C>otor6


LANGUE: FR Les tangues vatides: <EN> pour Angtais
 
<ES> pour Espagnot

<FR> pour Franpais

Tapez F1> pour Aide, <F5:- pour Reconfigurer, F9> pour SORTIR. 

Les Affectations d'Unitls de Disques indiqueront au MicroDIS oil trouver les groupes defichiers dans le syst~me. La plus part des syst~mes informatiques n'ont qu'un seul disquedur et, en cons6quence, ces param~tres seront tous places sur l'unit6 " C ". Cependant, sivotre micro-ordinateur a plusieurs unit6s de disques durs, vous pourrez partager lesdiff6rents types de fichiers entre les diverses unit6s de disques. Cela vous fournira un temps
de r6ponse plus rapide. 

Le Mot d'Acc~s au Sys1~me est le mot de passe qui doit etre entr6 au moment de l'ouverturede session du MicroDIS afin d'avoir acc~s A toutes les fonctions du MicroDIS. Si ce mot de
 passe n'est pas entr6, le MicroDIS permettra l'acc~s qu'A la fonction de CATALOGUE DE
DOCUMENT - RECHERCHE et A celle du module de la REFERENCE BUREAU. 

Les Bits (chiffres) Significaiifs de Nurnro d'Appel sont le nombre de chiffres figurant aucommencement du num6ro d'appel utilis6s pour la validation et le d6codage, en relation avecle FichierNormes des Prefixes de Num~ro d'Appel. Toute entr6e d'un zro (0) signifie quele MicroDIS n'utilisera pas ces options. Si une entree autre qu'un z6ro est indiqu6e pour ce
param~tre, alors le fichier normes sera acc6d6 pendant la cr6ation de l'6tat des NouvellesAcquisitions pour crder les rubriques de la cat6gorie matifre. En plus, ce fichier normes 
sera utilis6 pendant la saisie des donn6es pour assurer que tous les num6ros d'appel entr6sdans la base de donn~es aient des prefixes valables ou corrects. Voir la Section 6.1.1 pourdavantage d'informations sur l'utilisation du fichier normes apparent6. 
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Le Moniteur indique si vous etes en train d'utiliser un monochrome (en une couleur) ou un 

moniteur en plusieurs couleurs.
 

Vous pouvez toujours visualiser ces fonctions et SORTIR ensuite sans 
les affecter.
 

Cependant, si vous faites des changements, vous devrez appuyer 
sur la Touche de Fonction 5(F5) pour reconfigurer le MicroDIS, et ensuite ouitter compltement le MicroDIS pour queles changements puissent etre valid~s. Vous n'aurez pas besoin d'6teindre; sortez seulementet retournez A l'incitation " C.\ " du DOS. Ensuite, tapez le mot " microdis " pour reprendre
l'utilisation du syst~me. 

8.4 APERCU SELECTIF SUR LE SYSTEME 

L'utilitaire APERCU SELECTIF SUR LE SYSTEME fournit un aperqu rapide sur le
nombre d'entrdes dans la base de donates et les fichiers index6s du MicroDIS cr66s par les
sites. II est facile Autiliser; ii n'y a pas de messages d'incitations ou de questions. 

Quand vous choisissez cet utilitaire, l'6cran suivant affichera les donn6es de votre installation 
(Figure 8.6 ci-dessous): 

Figure 8.6
 

NicroDIS - Apercu S6tectif sur te Systbme
 

(date)
 
Base de Donn6es 
 Nombre d'Entr~es 

Acquisitions
Circulation
 
Journatisation
 

Document
 
Fichier Index6 - Auteurs 
Fichier Index6 - Typebib

Fichier Indexd - Mots-Cids
 
Fichier Index6 - Nots Titres
 

Tapez ta Touche de Fonction 9 F9> pour SORTIR 

Les valeurs sont le nombre d'enregistrements contenus dans chaque base de donn6es, ou pourles fichiers index6s; les valeurs montrent le nombre d'entr6es dans chaque fichier (p. ex., le
nombre de noms d'auteurs, mots titres, mots-cl6s et codes de typebib). 

Bien que ces donndes soient affich6es sur 1'6cran seulement, vous pouvez imprimer le
sommaire des donn6es directement a partir de I'6cran en appuyant sur 
la touche Shift + la
touche PrtSc (impression d'dcran) (ou tout autre combinaison de touches utilis6es sur votre 
clavier). 

Vous trouverez utile d'imprimer p6riodiquement et de retenrr des copies de ces donn6es 
vue de suivre la croissance de vos 
en
 

bases de donn6es et fichiers. Dans le cas d'une panne de

secteur ou un arrdt de syst~me, il serait utile aussi d'avoir une r6cente copie de l'aperqu

s6lectif pour avoir une idle g6ndrale 
sur d'6ventuelles pertes d'enregistrements ou de
 
fichiers.
 

Quand vous aurez termin6 avec I'aperqu s6lectif, le MicroDIS retournera ensuite au MENU
DES UTILITAIRES DE SYSTEME (Figure 8.1 pr6-cit6). 
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SECTION 9:
 
REFERENCE TECHNIQUE
 

9.0 INTRODUCTION 

Cette section est destin6e A 'usage du gestionnaire de syst~me du MicroDIS et/ou dupersonnel de support technique. Elie contient des informations sur les sujets suivants: 

Messages d'Erreurs et R6ponses
R6cupdration Apr~s une Panne de Secteur
 
Proc6dures de Sauvegarde et de Restauration des Bases de Donn6es
 
Dfinitions et Chainages des Bases de Donn6es
 
Ddfinitions des Fichiers Indexes et Leurs Usages

D6finitions des Fichiers Normes et Leurs Usages

Usage du Jeu de Caract~res Internationaux 

9.1 MESSAGES D'ERREURS ET REPONSES 

Partout dans la section sur le traitement d'erreurs, il est fait mention du Groupe de Support
Technique du MicroDIS. Ce groupe peut dtre contact6 Aradresse suivante: 

U.S. Agency for International Development
 
PPC/CDIE/DI
 
Room 209, SA-18
 
Washington, DC 20523 USA
 

ou directement 4: 

MicroDIS Technical Support Group

LTS Corp.
 
7222 47th Street
 
Chevy Chase, Maryland 20815 USA
 
t6l6phone: (301) 951-7191
 

II est 6galement fait r6f6rence A la Fiche de Notification d'Erreurs incluses Ala -n de lasection sur la PREPARATION DE LA MISE EN ROUTE du Manuel du MicroDIS. Legestionnaire de syst~me doit garder plusieurs copies de la fiche pour que les probl~mes qui
se poseront puissent etre documenter aussi parfaitement que possible. 

Les erreurs ou messages de mise en garde proviennent de rune des trois sources suivantes: 

DOS - le Syst~me d'Exploitation sur Disque

MicroDIS - mises en garde provenant des donn6es
 
MicroDIS - erreurs de syst~me
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9.1.1 Messanes dtErreurs de DOS 

Les messages suivants sont habituellement, mais pas exclusivement, rencontr6s en dehors du 
MicroDIS: 

<type> error reading/writing <*device>
 
() <type>erreurdc lecture/icriture<dispositif>


Abort, Retry, Ignore?
 
() Abandonner, R-essayer, lgnorer?
 

Une erreur a t6 d6tectee pendant la lecture ou l'6criture sur l'un desdispositifs connect6s A votre syst~me, habituellement une imprimante ou uneunit6 de disques. Le <dispositif> indique quelle unit6 physique estinaccessible, et le <type> donne une d6finition de la nature du probl~me.
Par exemple, 

Not ready error writing device PRN
 
() Erreurdispositif PRN pas disponible


Abort, Retry, Ignore?
 
() Abandonrer,RO-essayer, Ignorer?
 

Ce message indique I'une des multiples causes suivantes: manque de papier A
Pimprimante , le bouton en direct de l'imprimante non allum6, l'imprimante,'est pas reli6e au PC, ou en g6n6ral elle n'est pas accessible pour une cause
physique. Si vous n'arrivez pas A d6terminer la signification du message
d'erreurs, tapez "R" pour essayer de nouveau. Si le probl~me persiste,
contactez un sp6cialist en syst~mes micro-informatiques localement. 

Bad command or filename
 
0 Commande Invalideou Nom de FichierIncorrect
 

Ce message signifie que l'ordinateur ne comprend pas la commande. Toutd'abord, v6rifiez l'orthographe. Une erreur d'orthographe dans le nom de lacommande cr6era ce message. Si la commande a 6t6 tap6e correctement, alors une autre possibilit6 est que le circuit DOS a 6t6 chang6. En outre, uneseconde possibilit6 est que l'unit6 de disques par d6faut n'est pas la bonne.Le message sur l'6cran doit indiquer la bonne unit6 de disques (p. ex., C:\).Essayez avec d'autres commandes pour d6terminer la nature du probl~me. 

Insufficient disk space
 
() Espace disques insuffisant
 

Ce message signifie que votre disque dur ou disquette est plein(e) et ne peutplus recevoir d'autres informations. Utilisez la commande "DIR" pourexaminer les fichiers qui sont sur le disque ou la disquette en question.Pouvez-vous 61iminer un fichier ? Pouvez- vous utiliser une autre disquette ? 
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9.1.2 Message. de Mise en Garde du MicroDIS 

Les messages de mise en garde (signalisation) peuvent etre ignor6s. lis indiquent seulement
qu'une certaine option ou valeur doit etre entr6e et que le problbme peut etre corrig6 parl'utilisateur. Par exemple, le typebib est l'un des champs des 6crans de saisie de donn~es dumodule de CATALOGUE DE DOCUMENT. Ce champs est v6rifi6 contre le FichierNormes
des Codes de Typebib. Si le typebib ne figure pas dans le fichier normes, le MicroDIS 
signalera un message de mise en garde. 

Un message de mise en garde n'arretera pas le syst6me. Si vous n'arrivez pas a r6soudre 
erreur de mise en 

une
garde du MicroDIS, remplissez la Fiche de Notification d'Erreurs et 

contactez le Groupe de Support Technique du MicroDIS. 

9.1.3 Erreurs de Svsteme du MicroDIS 

Votre premiere r6action Atoute erreur de syst~me doit etre de noter le message mot pourmot. Notez aussi tout autre information sur l'6cran, le module que vous ex6.utez, lesenregistrements en cours de traitement, et autres 6v6nements inhabituels, etc. C'est aprbs
avoir relev6 ces informations que vous devez consulter le guide de traitement d'erreurs. 

Toutes les erreurs de syst~me sont affichees dans le format suivant: 

proc:_ line/ligne: description (Q/A/I) 
"Proc" est le nor du programme en ex6cution au moment de l'occurrence de l'erreur. 

"Ligne" est le num6ro de ligne de l'instruction en ex6cution au moment de l'occurrence de 
l'erreur. 

"(Q/A/I)" sont vos options pour continuer
 
Q quitte le programme apr~s la fermeture de tos les fichiers
 
A abandonne le programme sans clore les fichiers
 
I ignore l'erreur et continue
 

Ne choisissez pas "A" pour abandonner. Ce n'est pas la meilleur r6ponse. Selon le 
cas, comme indiqu6 ci-dessous, choisissez les options "Q" pour quitter ou "I" pour
ignorer. 

"Description" peut etre l'un ou l'autre de ce qui suit 

System Error
 
0 Erreurde Systkme
 

Indique un probl~me interne dans le module du MicroDIS. Une cause
possible est I'usage d'un fichier d'index lien de tri corrompu. Sortez et
ensuite ex6cutez l'option RECONSTRUCTION dans le menu des
UTILITAIRES DE SYSTEME. Si l'erreur survient encore, alors elle a
probablement pour cause un manque d'espace m6moire disponible. 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 Rftrence Technique / 9-3 



Avez-vous d6jA ex6cut6 le MicroDIS quotidiennement sans l'occurrence de ce
probl~me? Si oui, alors essayer d'identifier qu'elle diff6rence existe dans le
PC employ6. Il y a-t-il une nouvelle version de DOS, le Syst~me
d'Exploitation sur Disque charg6 actuellement? D6terminez si Pun des 
programmes r6sidents en m6moire est en cours d'utilisation sur le PC. 

Si vous n'arrivez toujours pas A corriger le probl~me, alors effectuez les 6tapes ci­
dessous. Ces instructions assureront que le disque dur soit appel6 I'unit6 "C". 

A l'incitation " C:\> " de DOS, tapez CHKDSK et notez le nombre "d'octets 
disponibles" en bas. 

Ensuite, tapez " CD C:\MICRODIS " pour acc6der au sous-r6pertoire de 
microdis. 

Ensuite, tapez " DIR MICRODIS.EXE " et notez la tail!e du module 
ex6cutable de microdis. 

Ensuite, tapez " *.OVL * et notez le plus grand des quelques douzaines de 
fichiers de recouvrement. 

Additionnez la taille du module ex6cutable et le plus grand fichier de 
recouvrement. Ajoutez 64 KO (65536 Octets) A ces fichiers. Le total
constitue la capacit6 minimum de m6moire A disque pour ex6cuter le
MicroDIS. Comparez cette valeur au nombre "d'octets disponibles" indiqu6 
par la commande CHKDSK. 

Si la capacit6 de m6moire Adisque est plus petite que la capacit6 de m6moire
Adisque disponible, alors remplissez une Fiche de Notificition d'Erreurs et 
contactez le Groupe de Support Technique du MicroDIS imm6diatement. 

S'il n'y a pas assez de m6moire A disque, alors incr6mentez la capacit6. Tout
d'abord, effacez les utilitaires inutiles r6sidents en m6moire. Si cela ne suffit 
pas, alors vous aurez besoin d'acheter davantage de m6moire vive (RAM).
Pour un PC ex6cutant le MicroDIS, il est recommand6 d'avoir 640 KO,
quoiqu'il soit possible d'en avoir moins. 

DOS Error #
 
() Erreur de DOS No.
 

Le symbole # peut repr6senter n'importe quel nombre de I A 83. Les num6ros 
d'erreurs les plus communs sont: 

0 - 2 (file not found [) fichier Inexistant). Le nom du ficher que le
MicroDIS avait cherch6, mais n'avait pas trouv6 sera affich6. Si c'est un
fichier d'index lien de tri (.NTX), alors quittez et effectuez une 
RECONSTRUCTION. Autrement, vous aurez besoin de restaurer le fichier A
partir de votre sauvegarde. Voir la section sur Sauvegarde/Restauration plus
loin dans ]a section sur la R6f6rence Technique. Faites attention surtout
quand vous restaurez un fichier de base de donn6es (.DBF). Suivez les 
instructions de restauration! 
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--

* ­ 4 (too many files open () trop de fichler ouverts). Cette erreur peut
r6sulter de deux La communecauses. plus c'est quand le fichier
CONFIG.SYS n'est pas encore mont6, est endommag6, ou a W effac6. Lefichier CONFIG.SYS doit inclure l'instruction FILES=20 pour accommoder leMicroDIS sur votre machine. Voir le guide d'installation pour les d6tails. Sila configuration du PC est bonne, alors remplissez la Fiche de Notification
d'Erreurs et contuctez le Groupe de Support Technique du MicroDIS. 

15 (invalid disk drive specified {) unit6 de disques sp6cifi6e incorrecte).
Ex~cutez l'utilitaire CONFIGURATION pour assurez que lesvous 
sp6cifications de l'unit6 de disques indiquent le disque dur (habituellement, 
1'unit6 C). 

* = 19 (write protect violation () violation de protection contre l'6criture).
La disquette sur laquelle vous 6crivez a une protection contre '6criture. Soit
enlevez la tabulation de protection contre 1'6criture ou utilisez une autre
disquette. Ensuite, choisissez "I" pour ignorer lerreur et le MicroDIS 
proc6dera normalement. 

# - 21, 29, ou 30 (drive not ready 0 l'unit6 de disques n'est pas prtte).
V6rifiez si la porte de l'unit6 de disquette est bien ferm6e et que la disquetteest insdrde proprement. Ensuite, choisissez "I" pour ignorer P'erreur. Si le message r6-apparalt, votre disquette a peut etre 6t6 endommag6e. Essayez 
une autre disquette. 

* ­ 28 (printer out of paper 0 I'imprimante manque de papier). Assurez­
vous que l'imprimante soit dot6e de papier, que le bouton de tension soitallum6, que le bouton de ligne soit allum6 aussi, et enfin, que le cable de
l'imprimante soit log6/reli6 fermement A l'imprimante et au PC. Ensuite,
choisissez "I" pour ignorer l'erreur. 

Si un autre message d'erreur quelconque de DOS survient si vousou n'arrivez pas ar6soudre les messages d'erreurs mentionn6es ci-haut, remplissez la Fiche deNotification d'Erreurs et contactez le Groupe de Support Technique du MicroDIS. 

Database Error () Erreur de Base de Donn6es 

La base de donn6es demandde a t6 corrompue. Vous aurez besoin de restaurer la
base de donn6es A partir de votre sauvegarde. Notez le nom de fichier de la base dedonn6es et ensuite consultez la section Sauvegarde/Restauration dans le Guide dr 
R6f6rence Technique. 

Type Conflict Incompatibiliti de type de caractire 
Undefined Symbol Error Erreur de Symbole Non Ddfini
MACRO Error Erreur de MACRO 

Ces messages indiquent un probl~me du MicroDIS. Ce probl~me peut survenir sides fichiers de programme (fichiers EXE 
'un 

et OVL) est endommag6. Restaurez lelogiciel A partir de votre sauvegarde et essayez encore. Si le probl~me persiste, alorsle logiciel est erron6. Remplissez la Fiche de Notification d'Erreurs et contactez le
Groupe de Support Technique du MicroDIS. 
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9.2 RECUPERATION APRES UNE PANNE DE SECTEUR 

Toute panne de secteur a un potentiel d'endommager les fichiers de donn6es du MicroDIS,
mais dans la plupart de temps il n'en est pas le cas. Suivez les 6tapes ci-dessous dans le cas 
d'une interruption de courant quelconque. 

Tout d'abord, 6teignez le PC. Cela 6vitera la panne de machine due aux pointes de courant 
subsdquentes. 

Essayez de vous rappelez de ce qui c'est pass6 dans le MicroDIS au moment de l'arret du
courant. Etiez-vous dans un menu? Un 6cran de saisie de donntes? Edition d'un 6tat?
Quoique ce soit, notez le nom du module en cours d'ex6cution, le document en cours de 
modification, etc. 

Apr~s le retour du courant, mettez le PC en marche. S'il ne demarre pas normalement, alors
il y a peut etre une panne de machine due A une pointe de courant ou pointe de tension.
Eteignez le PC et ensuite essayez encore apris quelques minutes. S'il ne fonctionne pas
toujours, alors il doit etre r~parer. Apr~s la resolution des problmes de mattriel, continuer 
9&effectuer le reste de ces 6tapes. 

Apr~s le lancement de la machine, tapez la commande CHKDSK. toutCet utilitaire v6rifie 
ce qui est sur le disque dur et identifie les parties endommagees ou les groupes de donn6es
perdues. Si la commande CHKDSK ne trouve pas d'erreurs, alors contactez un spdcialiste
local ou le Groupe de Support Technique du MicroDIS avant de faire quoique ce soit avec le 
PC. 

Si la commande CHKDSK ne trouve pas d'erreurs, il est probable qu'aucune information
n'est perdue. Maintenant, rappelez-vous de ce qui se passait avant l'interruption de courant. 

Si vous 6tiez hors du MicroDIS ou dans un menu du MicroDIS, alors tout est normal. II n'y
a pas de danger de pertes de donn6es et vous pouvez continuer A travailler sans inqui6tudes.
Cela sous-entend une bonne r~gle empirique pour les sites sujets aux interruptions de 
courant; quand vous aurez fini d'utiliser le MicroDIS pour une dur6e quelconque, assurez­
vous qu'il reste dans un menu. Cela minimisera les probabilit6s d'endommagement de la 
base de donn6es. 

Si vous 6tiez dans un 6cran de saisie de donn6es ou de modification, alors cet enregistrement
doit etre entr6 ou modifi6 encore. Votre fardeau ne sera que quelques minutes de travail. 

MAIS - si le MicroDIS mettait A jour des bases de donn6es activement, alors il y aurait peut
etre eu un endommagement. Les interruptions qui surviennent au moment oi le MicroDIS
cr6e un enregistrement de document et met A jour des fichiers indexes NUIRONT A
l'int6grit6 des donn6es. Une restauration de la base de donn6es sera n6cessaire -- voir les 
instructions de la sauvegarde et de restauration ci-dessous. 
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9.3 PROCEDURES DE SAUVEGARDE ET DE RESTAURATION DES DONNEES 

9.3.1 Introduction 

II n'y aucun substitut aux sauvegardes p6riodiques. En cas d'incendie, de pointe de tension6lectrique, ou d'autres catastrophes, vous pourrez perdre toutes vos informations. Sans une
sauvegarde, l'installation de votre MicroDIS doit etre refaite entierement. Une autre causede perte de donn6es est l'effacement accidentel. Quand vous avez une sauvegarde, la perte
de fichier sera simplement une gene. Sans une sauvegarde, votre installation du MicroDISpourrait etre handicap6e pour quelques semaines en attendant l'envoi des fichiers n6cessaires
depuis 'A.I.D./Washington, D.C. Entretemps, vous pourrez perdre un volume important
d'informations. 

Un plan de sauvegarde quelconque comporte quatre 616ments: le domaine d'action ou de 
couverture, la fr6quence, le medium utilis6, et la m6thodologie de restauration. 

9.3.2 Domaine d'Action/Couverture 

Le MicroDIS utilise un minimum de 100 fichiers de donn6es. Selon leur mise en oeuvre,
quelques sites pourront avoir jusqu'A 200 fichiers de donn6es. Si les donn6es doivent atre
mises A jour quotidiennement ou hebdomadairement, la procedure pourrait etre plus rapide
si seuls les fichiers actifs ou importants fichiers sont sauvegard6s. Si un fichier est sur ledisque dur du PC, mais n'est pas utilis6, alors il n'est pas n6cessaire de le prot6ger au delA
d'une sauvegarde. 

Une liste des fichiers types d'un site du MicroDIS est donn6e ci-apres (cette liste provient
de la version de d6monstration du MicroDIS). 

ACQUJISIT DBF ANCILARY DBF ATHORITY DBF AXACRONN DBF AXACTIVE DBF
AXAFFIL DBF AXBIBTYP DBF AXCALLNO DBF 
 AXCHSG DBF AXSITE DBF

AXSTOP DBF AXTHESAR DBF BIBLIST DBF CDIEPUBS DBF CIRCULAT DBFCURRENT DBF DAILYLOG DBF DELLIST 
DBF DOCUMENT DBF DOWNLOAD DBF
 
EXPORT DBF FXAUTHW DBF FXBIBTYP DBF 
 FXDESC DBF FXTITLE DBF

HELPI DBF 
 HELP2 DBF HOLDER DBF NEW DBF OLD DBF

OTHERSRC DBF POIDIR DBF PO2DIR 
 DBF PNRG DBF RESULTS DDF
RXCIRCUS DBF SXCONFIG DBF TITLSRT DBF TTLWORDS DBF CDIEO1 DSPCDIE02 DSP CDIE03 DSP CDIE04 DSP DIEO5 DSP CDIE06 DSP
CDIE07 DSP CDIE08 
 DSP CDIE09 DSP CDIE1O DSP CDIE11 DSP
MIE12 DSP MDIE13 DSP MIE14 DSP cIF15 
 DSP CIE16 DSP

CDIE17 DSP CIE18 DSP 
 CIE19 DSP CDIE20 DSP NEWS DSP
OTHER01 DSP OTHER02 DSP 
 OTHER03 DSP OTHER04 DSP OTHER06 DSP
 
OTHERO7 DSP OTHERO DSP 
 GTHERIO DSP OTHERI1 DSP OTHER12 DSP
OTHER13 DSP POCO1 DSP 
 PO1C02 DSP PO1C03 DSP 
 PO1C04 DSP
PO1C05 DSP PO1C06 DSP 
 PO1CO7 DSP DSP
PO1C08 P01CO9 DSP

POICIO 
 DSP POCil DSP PD1C12 DSP P01C13 DSP P02COI DSP

P02C02 
 DSP P02CO3 DSP P02C04 DSP P02C05 DSP P02C06 DSP

P02C07 
 DSP P02CO DSP P02C09 DSP P02C1O DSP P02C1l DSP

P02C12 
 DSP P02C14 DSP P02C15 DSP P02C16 DSP P02C17 DSP
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P02CIB DSP P02C20 DSP P02C21 DSP P02C22 DSP P02C23 DSPP02C24 DSP P02C25 DSP P02C26 DSP P02C27 DSP P02C28 DSPP02C29 DSP P02C30 DSP P02C31 DSP P02c32 DSP P02c33 DSPMICRODIS EXE AC01 NTX ACQ2 NTX ACQ3 WTX ACQ99 NTXACTEMP NTX ANCILARY NTX ATHORITY NTX AXACRONM NTX AXACTIVE NTXAXAFFIL NTX AXBIBTYP NTX AXCALLNO NTX 
 AXCMSG NTX AXSITE NTX
AXSITE2 NTX AXSTOP 
 NTX AXTHESAR NTX 
 BIBLIST MTX CDIEPUBS NTXCIRC1 NTX CIRC2 NTX CURRENT NTX DOC2 NTX DOCUMENT NTX
FXAUTHOR NTX FXBIBTYP NTX 
 FXDESC NTX F)DESC2 NTX FXTITLE NTX
HELPI NTX HELP2 NTX HOLDER NTX LOG NTX NEW NTX
OLD NTX 
 OTHERSRC NTX 
 PO1DIR NTX PO2DIR NTX PHRG NTXRESULTS NTX RXCIRCUS NTX SXCONFIG NTX TITLSRT NTX TTLUORDS NTX
ACQUISIT OVL CIRCULAT OVL DADD OVL DDELETE OVL MODIFY OVLDREPORT OVL DSEARCH OVL 
 DUTILITY OVL 
 LOGDAILY OVL REFDESK OVL
 
UTILITY OVL
 

De tous ces 171 fichiers de donn6es ou plus, lequel est le plus actif? Lequel a besoin d'uneseule sauvegarde, et lequel a besoin d'une sauvegarde r6guli~re? Si vous avez un medium desauvegarde tr~s rapide et d6sirez sauvegarder la s6rie complete des fichiers, alors faites-le sans tarder. Les discussions qui suivront sont destinies aux utilisateurs qui souhaitent
sauvegarder seulement que les portions critiques de leur syst~me. 

II y a quatre types de fichiers dans le MicroDIS, chacun ayant des besoins de sauvegardediff6rents. Ces fichiers incluent les fichiers de base de donn6es, fichiers indexes et fichiersnormes (.DBF); les fichiers d'indexes liens de tri (.NTX), les fichiers d'affichage (.DSP), etles fichiers de programmes (.EXE et .OVL). 

Le MicroDIS comporte A peu pros 40 bases de donn6es (.DBF). Ils sont parni les fichiers lesplus actifs de votre installation. Chaque fois qu'un document est catalogue. par exemple, lescontenus d'A peu pros huit fichiers de base de donn6es sont altdr6s. Pour cette raison, leCDIE recommande une sauvegarde rdguli~re des fichiers de base de donn6es. 

Les 45 indexes liens de tri (.NTX) lient chaque enregistrement A une s6quence de tri pouraffichage ou impression. En g6ndral, chaque fois qu'un fichier de base de donn6es change, unfichier d'index lien de tri est mis A jour. Dans ce cas, il s'avbrerait n6cessaire desauvegarder les fichiers d'indexes liens de tri 6galement, mais il n'en est pas le cas. Chaquefichier d'index lien de tri particulier dans le MicroDIS peut 6tre red6fini enti~rement grace Ala fonction RECONSTRUCTION dans le menu des UTILITAIRES DE SYSTEME. 

Par exemple, supposez que ]a base de donn~es CIRCULAT.DBF est effac6e par inattention.Si vous la changez A partir de la sauvegarde, alors les indexes liens de tri existantsCIRCI.NTX et CIRC2.NTX ne seront pas synchronis6s avec la base de donndes CIRCULATelle-meme. Mais, avec l'ex6cution de la fonction RECONSTRUCTION, les indexes liens detri seront reconstitu6s pour r6flter les contenus actuels de la base de donn~es de circulation.
Malgr6 leur activit6, les fichiers 
d'indexes liens de tri n'auront pas besoin d'une sauvegarde

p6riodique.
 

Votre site aura toujours entre I et plus de 200 fichiers d'affichage (.DSP). is sont utilisdsdans le module de la REFERENCE BUREAU du MicroDIS. Si votre site n'utilise pas cemodule, alors il n'y a aucun besoin de sauvegarder ces fichiers. Si votre site utilise cemodule, alors faites une sauvegarde, apres l'installation du MicroDIS. Puisque les fichiers
d'affichage ne changeront pas, une seule sauvegarde suffira. 
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De mime, les quelques douzaines ou plus de fichiers de programme (.EXE et .OVL) nechangeront pas A travers le temps. Faites une sauvegarde de ces fichiers aussit6t apr~s
l'installation. 

En outre, les discussions ci-haut vous seront utiles seulement que si la p6riode de sauvegardeou le volume des donn6es corstituent un important facteur. Si vous pouvez sauvegarder le 
syst~me entier r6gutifrement, alors faites le. 

9.3.3 Fr~auence 

La question suivante est "A quelle fr6nuer, e devrais-je faire la sauvegarde des donn6esvolatiles?". La r6ponse est "Quel volume de travail aimeriez-vous refaire apr~s la perte de
donn6es?". Si votre site catalogue cinq enregistrements ou plus par jour, alors une
sauvegarde hebdomadaire serait raisonable. Les sites les plus actifs doivent effectuer dessauvegardes plus fr6quemment, peut 8tre semi-hebdomadairentent ou tous les deux jours. De
prdf6rence, sauvegardez selon besoin. 

9.3.4 Medium 

Le moyen le plus simple de la sauvegarde du syst~me est l'usage de la commande de
sauvegarde de DOS. Cette op6ration n6cessitera trois disquettes par m6ga-octets (MO) de
donn6es. Cette proc6dure de sauvegarde est longue et demandera l'intervention d'une personne qui aura a changer les disquettes A l'ordinateur quand elles seront remplies de 
donndes. 

Une m6thode de sauvegarde sur disquettes est recommend6e dans deux circonstances. Pour
les sauvegardes singuli~res tels que les fichiers de programme ou les fichiers d'affichage, elle 
est rapide et n'implique aucunes d6penses suppl6mentaires. Pour les sauvegardes
p6riodiques, appliquez-la seulement que pour les fichiers de base de donn6es. Le nombre de
disquettes requises pour une sauvegarde priodique du syst~me entier est trop grand 
que l'utilisation r~guli~re de cette m6thode soit justifi6e. 

pour 

Comme alternative, bien que n6cessitant des d6penses suppl6mentaires pour le materiel, lasauvegarde sur les cartouches fournissent rapiditd, fiabilit6, et commodit6 d'usage. Les
syst6mes de bande magn6tique sont disponibles Ala fois pour les micro-ordinateurs Wang etIBM. Si votre site choisit cette m6thode, il est recommand6 de faire ]a sauvegarde de la
s6rie entifre des fichiers du MicroDIS. Normalement, une seule cartouche peut contenir le 
syst~me entier du MicroDIS. 

L'utilisation d'un ordinateur "central" pour la sauvegarde est une autre alternative. Si votre
site a un micro-ordinateur ou un gros ordinateur (mainframe) (p. ex., Wang VS),un vous pourrez transfdrer les donndes p6riodiquement d'un PC A un gros ordinateur. L'avantage de 
cette m6thode est la s~curitd; la plus part des gros ordinateurs ont un syst~me de sauvegarde
satisfaisant. Cependant, quelques d6penses initiales s'av6reraient n6cessaires pour le logiciel
ou matdriel de communications. Copiez le syst~me entier du MicroDIS au moment de lasauvegarde dans l'ordinateur principal, car vous pourrez 6conomiser un peu de temps en 
choisissant certains fichiers. 
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9.3.5 Restauration 

II y a deux sortes de restaurations: globale et s6lective. Une restauration globale est utilis6e 
apr~s l'effacement de toutes les donn6es dQ A un catastrophe. Rechargez sur le disque durtout ce que vous avez dans la sauvegarde et ensuite continuez A utiliser le MicroDIS 
normalement. 

Si, apr~s consultation de la section sur la R6f6rence Technique ou le personnel de support
technique du MicroDIS, vous d6couvrez que seuls un ou quelques fichiers sont endommagds,
alors une restauration s61ective serait n6cessaire. M~me si seulement un seul fichier a W corrompu, quand meme, vous aurez besoin de unrestaurer groupe de fichiers apparentds
pour assurez l'intdgrit6 des donnees. Pour les fichiers d'affichage ou les fichiers de programme, restaurez seulement que ceux qui sont corrompus manquent.ou Pour les
fichiers d'indexes liens de tri, aucune restauration n'est n6cessaire; exdcutez seulement la
fonction RECONSTRUCTION. Pour les fichiers de la base de donn6es, une restauration
soigneuse serait n6cessaire * cause des liens entre les differents fichiers de la base de 
donn6es. 

Les fichiers de la base de donn6es suivants sont autonomes. Ils peuvent etre restaur6s 
individuellement selon besoin: 

ACQUISIT DBF A' IRITY DBF AXACROIM DBF AXACTIVE DBF AXAFFIL DBF

AXBIBTYP DBF AXCALLNO DBF 
 AXCMSG DBF AXSITE DBF AXSTOP DBF

AXTHESAR DBF COIEPUBS DBF CIRCULAT DBF 
 CURRENT DBF DAILYLOG DBF
DELLIST DBF DOWNLOAD DBF EXPORT DBF 
 HELPI DBF HELP2 DBF

HOLDER DBF NEW 
 DBF OLD DBF OTHERSRC DBF PO1DIR DBF

PO2DIR DBF PNRG 
 DBF RESULTS DBF RXCIRCUS DBF TI7LSRT DBF
 
TTLWORDS DBF
 

Sauf si une personne du support technique du MicroDIS vous dit le contrairl, la restaurationde l'un quelconque des fichiers ci-dcssous n6cessitera la restauration de tous les fichiers de
base de donndes dans ce groupe: 

ANCILARY DBF DIBLIST DOCUMENT FXAUTHOR DBFDBF DBF FXBIBTYP BF
 
FXDESC DBF FXTITLE DOF SXCONFIG DBF
 

L'exdcution de la fonction RECONSTRUCTION est obligatoire apr~s la restauration s6lective 
d'un fichier quelconque de base de donn6es. La table ci-dessous montre, pour chacune des
options dans le menu de reconstruction, les bases de donn6es qui auront leurs indexes liens
de tri reconstitu~s. Si etes envous doute, alors reconstituez tous les indexes liens de tri.
Cette op6ration pourrait Atre long, mais elle n'endommagera pas vos donn6es. 

Base de Donn6es de Documents 

ANCILARY DBF BIBLIST DBF CURRENT DBF DOCUMENT DBF
HOLDER DBF NEW DBF OLD DBF RESULTS DBF
 
TTLUORDS DBF
 

Fichiers Normes 

ATHORITY DOF AXACRONM DBF 
 AXACTIVE DBF AXAFFIL DBF
AXBIBTYP DBF AXCALLNO DBF AXCNSG DBF AXSITE DBF
AXSTOP DBF AXTHESAR DBF 
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Fichiers Index6s 

FXAUTHOR DBF FXBIBTYP DBF 
 FXDESC DBF FXTITLE DBF
 

Acquisitions 

ACQUISIT DOF
 

Circulation 

CIRcaLAT DBF RXCIRCUS DBF 

Systzme 

WIEPUBS DBF 
OTHERSRC DBF 

DAILYLOG DBF 
PO1DIR DBF 

HELP1 
PO2DIR 

DBF 
DBF 

HELP2 
PHRG 

DBF 
DBF 

SXCONFIG DBF 

Aucune restauration n'est n6cessaire pour les bases de donn6es ci-apr6s: 

DELLIST DBF DOWNLOAD DBF 
 EXPORT DBF YLTLRT DBF
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9.4 DEFINITIONS ET CHAINAGES DE BASE DE DONNEES 

9.4.1 DWfinitions de Base de Donn6es 

BASE DE DONNEES DE DOCUMENTS (document.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

caract6re
Ian 5 num6ro de s6quence Interne (auto)
printflag num6rique 1 6tat d'impression d'enregfstrement (auto)
circ.count num6rfque 2 compteur de La dur6e de document en pr6t (auto)sitecode 
 caract~re 3 d6signation centre d'information (auto)
cat Inumber 
 caractbre 25 mmnro d'appet de document

copies caractbre 
 I nombre d'exemptaires

location caractbre 10 locatisation physique de document

format caractbre 2 format physique de document
bibtype caractbre 
 2 code type bibliographique de L'A.I.D.
doctitte 
 caractbre 
 250 
 titre de document
 
0 sectitte 
 caractbre 
 250 
 second titre de document
 
series 
 caract~re 
 70 titre de earie

seriesnum 
 caractLre 
 F numnro de a6rfe
author1 caract~re 77 ck auteurnorm premier
author2 caract~re 77 nom du second auteur 
author3 
 caractbre 
 77 nom du troisibme auteur

author4 
 caractbre 
 77 mm du quatribme auteur
authors caracthre 77 nom du cinquibme auteurpubdate caractbre 
 5 date de publication de document

pagination caractbre 25 pages de document
Languages caract6re 2x2 code tangue de document# notes caractbre 2x250 notes / Synopsis courtdatecomp date 8 date d'entr~e enreg. base donn6es (auto)
descrfptor caract~re 10x40 
 termes contr8t6
 
identifier 
 caractbre 10x40 
 termes non-contr8Ld
 

L'entretien des champs qui ont la d6signation "(auto)" e-t effectu6 automatiquement par le
 
MicroDIS.
 

BASE DE DONNEES AUXILIAIRE (ancilary.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

ian caractbre 
 5 numro de s~quence Interne (auto)
record |d caractbre I identiffe te champ stockEanc data caractire 250 donr~es en cours de stockage
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** BASE DE DONNEES CIRCULATION (circulat.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR 

sitecode 
 caract6re 

cat Lnuber 
 caractbre 

copy 
 caract~re 

name caract6re 
affiliate 
 caractLre 

office 
 caract~re 

address 
 caractbre 

phone caract~re 
date date 
tern numdrique
title 
 caract~re

od.counter nudrerque 

3 
25 

I 


30 
1 


15 

30 

8 
8 
2 

250 

1 

DESCRIPTION 

d6signation centre d'fnformtion (cod)
numlro d'appel de document 
nombre d'exemplafres pr6tds
 
non emprunteur de document 
affiliation du client
 
dasignation bureau du client 
adresse postate bureau du client 
nuwrro de t6lphone du client 
date d'emprunt du document (auto)
durce du pr6t de document 
titre du document pr6t6

nonbre notices d'6ch6ance envoy6es (auto) 

L'entretien des champs qui ont la d6signation "(auto)" est effectu6 automatiquement 
par le MicroDIS. 

** BASE DE DONNEES ACQUISITIONS (acquisit.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE 

orderdate caract6re 
ponumber caractbre 

itemnumber 
 caract re 

title 
 caractbre 

publisher 
 caractbre 

vendor caract re 
quantity nunrfque
unitcost 
 nunrique

funding caractbre 
duedate date 
acqdate 
 date 

disdate date 
name caract reoffice caract~re 
affiliate 
 caract&re 

phonenumbr caract6re 


LONGUEUR 

8 
15 

2 

250 

30 

30 
2 
8 

15 
8 
8 
8 

30 
15 

1 
8 


BASE DE DONNEES JOURNALISATION (dailylog.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR 

affiliate 
 caract~re 

office 
 caract6re 

service 
 caracthre 

volume 
 numrique

date 
 date 


I 

15 

I 

5 
8 

DESCRIPTION 

date lancement de ta commnde
 
nul6ro du bon d'achat
 
nombre de La sdrie d'article
 
titre de Particle en cours de commande
 
iditeur de L'article
 
fournisseur du bon d'achat a tE dtabli 
quantft6 d'articLes commandos
 
prix uintaire de Paarticle (2 d6cimaux)
 
source de financement de a'chat
 
date de Livraison 6chue
 
date d'arrivage de 'article 
date classement artcl ou annutation comande 
rom client demandeur de ta commande
disignation bureau du client 
affiliation du client 
numero t6ldphone du client 

DESCRIPTION 

affiliation client demandeur de service
 
bureau du client demandeur de service 
service demand6 par le client 
volume de service accompli 
date d'entr6e de journaLisation (auto) 

L'entretien des champs qui ont la d6signation "(auto)" est effectu6 automatiquement 
par le MicroDIS. 
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BASE DE DONNEES CONFJGURATION DE SYSTEME (sxconfig.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

con key caractbre 
 2 num6ro dentifffnt parmitres de systamecon vaue caractre 
 5 vateur de paramtre
con desc caractire 
 22 description peramtre de systke
 

9.4.2 Chalnages de Base de Donnoes 

Des six bases de donn6es d6crites ci-haut, deux sont des fichiers autonomes. C'est-&-dire,qu'ils ne partagent aucunes donn6es et, par cons6quent, ne sont lifs d'aucune fagon aux troisautres. Elles sont les bases d3 donn6es de JOURNALISArION et d'ACQUISITIONS. 

Quand un nouveau enregistrement est ajout6 A la base de donn6es de DOCUMENTS(catalogue), le MicroDIS cr6era deux indexes pour l'identifier. Le premier index est lacombinaison du code site et du num6ro d'appel affect6 pendant le cataloguage. Le secondindex est l'ISN (num6ro de s6quence interne) qui est g6n6r6 automatiquement par leMicroDIS. Ce num6ro est facilement accessible et il est affect6 cons6cutivement. Le dernier
"ISN" affect6 est conserv6 dans la base de donn6es SXCONFIG. 

Les bases de donn6es de DOCUMENTS et I'AUXILIAIRE sont li6es par le champ de I'ISN. 

La base de donn6es de DOCUMENTS est le d6p6t principal pour les informationsbibliographiques contenues dans le MicroDIS. Le fichier AUXILIAIRE contient des champssp6cifiques d'informations qui ne sont pas toujours entr6s dans l'enregistrement. Ces champssont ddsignds par le symbole "#" dans la base de donndes de DOCUMENTS d6finie ci-haut.Quand vous entrez ces champs, le MicroDIS utilisera I'ISN affect6 A l'enregistrement deDOCUMENT et cr6era un enregistrement de fichier AUXILIAIRE. Le MicroDIS affecteraaussi un "record id" (identification d'enregistrement) pour identifier la nature del'information stock'e dans le champ "anc._data". 

Les bases de donn6es de DOCUMENTS et celle de la CIRCULATION sont li6es par l'indexdu code site et du num6ro d'appel. Chaque fois qu'un document doit etre circul6, leMicroDIS utilisera cet index pour extraire des informations de la base de donn6es deDOCUMENTS pour v6rifier que l'identification du document fournie est bien celle dudocument A pr6ter. En retour, pendant la proc6dure de recherche sur les documents, leMicroDIS v6rifiera la base de donn6es de CIRCULATION pour d6terminer si le document 
identifi6 par la recherche a 6t6 pret6. 

La base de donn6es SXCONFIG est lue au commencement de la session du MicroDIS et lesparam~tres de syst~me qu'elle contient sont utilis6s pour initialiser les variables globales quicontr6leront le fonctionnement du MicroDIS. Deux des variables contenues dans cette basede donn6es sont le dernier ISN du document et le dernier descripteur affect6 par le syst6me.Ce champ est mise & jour dans la base de donn6es SXCONFIG A chaque cr6ation ou 
affectation d'un ISN. 

Note: Une activit6 dans la base de donndes de DOCUMENTS, et celle de CIRCULATION,ou d'ACQUISITIONS r6sultera A la g6ndration automatique d'un enregistrement d'activit6s 
dans la base de donn6es de JOURNALISATION. 
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9.5 DEFINITIONS DES FICHIERS INDEXES ET LEURS USAGES
 

9.5.1 DWfinitions de Fichler Index# 

FICHIER INDEXE D'AUTEUR (fxauthor.dbf) 

NOM DE CHAMP 

faa.nane 
fla cont 
faa-fds 


TYPE 

caractbre 

caract~re 

caractbre 


LONGUEUR 


77 
3 


50 


FICHIER INDEXE TYPE BIB (fxbibtyp.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR 

fab name caract~re 2 
fabcont caractbre 3
fab.ids caract6re 50 

FICHIER INDEXE MOT-CLE (fxdesc.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE 

fad name carcat~re 
fadcont caract~re 
fad ids caractbre 
fadflsn caractbre 

LONGUEUR 


40 

3 

50 

5 


FICHIER INDEXE MOT TITRE (fxtitle.dbf) 

WOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR 

fat name caract6re 20

fat cont caract6re 3 

fat-ids caractbre 50 


DESCRIPTION 

nom d'auteur
 
num6ro dlenregistrement pour cat auteur
 
isn'B des documents de cat auteur 

DESCRIPTION 

code de type bfbtiographlque
 
numdro d'enregfstrement code
 
fsn's des documents de ce code
 

DESCRIPTION 

descrfpteur/fdentificateur
 
num6ro d'enregistrement mot-c16
 
isn's des documents de ce mot-cLd
 
ian de ce mot-c16
 

DESCRIPTION 

mot du titre
 
num6ro d'enregistrement mot du tftre
 
isn's des documents e ce mot
 

Comme vous pouvez le voir, tous les fichiers index6s ont la meme forme de contruction 
fondamentale. (Le fichier des mots-cl6s est 16g~rement diff6rent et sera 61abord dans un
paragraphe plus loin). II y a trois champs dans chaque fichier tous ayant des buts 
identiques. 

Le nom de champ identifie l'auteur specifique, le typebib, le mot-c16, ou le mot titre en 
cours c'indexation. La longueur de champ pour le nom de champ diff~re dans chaque
fichier. 
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Le champ de "cont" identifie l'enregistrement (dans la s6quence) pour lequel cet indexd'enregistrement a 6t indiqu6 pour le terme sp6cifi6. 11 pourrait y avoir jusque 999enregistrements dans les fichiers index6s pour chaque terme en cours d'indexation. 

Le champ des "IDs" (identification) contient jusque 10 ISNs qui identifient
enregistrements sp6cifiques dans la base de donn6es de DOCUMENTS. 

des 
II pourrait y avoirjusque 999 enregistrements pour chaque terme; chaque terme pourrait faire r6f6rence a 9.999

enregistrements dans la base de donn6es de catalogue de documents. 

9.5.2 Usages de Fichiers Indexes 

Les fichiers index6s sont utilis6s de la fagon suivante. Quand un enregistrement est ajout6au module de catalogue de documents (ou quand un enregistrement existant est modifid),
MicroDIS isolera les donn6es suivantes de l'enregistrement 

le 

1. tous les noms d'auteurs; 
2. le code du type bibliographique;
3. chaque mot individuel utilis6 dans le titre, le second titre, et titre de s6rie; et
4. chaque descripteur ou identificateur. 

Des r6f6rences (risn de document) sont ensuite ajout6es au fichier index6 appropri6. LeMicroDIS v6rifiera tout d'4bord pour d6terminer si le terme a d6j& W utilis6 avant de lesajouter. Si le terme a 6t0 utilis6, alors l'ISN de 1'enregistrement de document (affect6automatiquement par le MicroDIS) sera ajout6 au premier enregistrement disponible dans lefichier index6 de ce terme. Si le terme n'a pas 6t6 utilis6 ou s'il n'y a pas d'espace
disponible dans un enregistrement existant, le MicroDIS cr6era un nouveau enregistrementavec le champ de "cont" fixd A I (une unit6) de plus que le dernier enregistrement de ceterme. Dans le cas d'un nouveau enregistrement, le champ de "cont" est toujours fix6 A 1. 

Dans le cas des mots titres, le MicroDIS ajoutera une 6tape suppl6mentaire. La r6f6rence pour chaque mot titre est v6rifi6e contre le fichier normes des MOTS D'ARRET avantd'etre ajout6e au fichier indexd. Si le mot titre figure dans le fichier des MOTS D'ARRET,
alors il ne sera pas ajoutd au fichier index6. 

Le quatri~me champ dans le fichier index6 des mots-cl6s est rISN du mot-cl6. Le MicroDIScr6e ou affecte automatiquement sur le disque dur un ISN unique au mot-cl6 A chaque ajoutd'un nouveau descripteur/identificateur au fichier index6. Cet ISN est ensuite entr6 dans lechamp des descripteurs ou identificateurs de l'enregistrement de catalogue de la base dedonn6es de DOCUMENTS afin de conserver de I'espace m6moire sur le disque de 
l'ordinateur. 

Manuel du MicroDIS - Version 2.2 R6f6rence Technique / 9-16 



9.6 DEFINITIONS DES FICHIERS NORMES ET LEURS USAGES 

9.6.1 Dfinitions des Fichlers Normes 

FICHIER NORMES D'AUTEURS/TITRES SERIE (axacronm.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

scr code caract~re 10 
 sigLe
acrdescr caract6re 70 
 description de sigLe
 

FICHIER NORMES DES CODES D'ACTIVITES (axactive.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

act code 
 caract6re 
 I code diactivit6s
 
act-descr 
 caract~re 
 12 description d'activit6s
act.ebbr 
 caract~re 5 abr6viation de description d'activft6s
 

FICHIER NORMES DE CODES D'AFFILIATION (axaffil.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

eff.code caract6re 1 
 code affiLiation d'utiLisateur
off vatue caractlre 25 
 code de description d'affiLiatfon
off.abbr 
 caractbre 10 
 abr6viation de description d'affiLiation
 

FICHIER NORMES DES CODES DE TYPE BIBLIOGRAPHIQUE (axbibtye.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

bib code caracttre 2 
 code de type bibtfographfque
bib descr caractbre 40 description code de type bib
 

FICHIER NORMES DES PREFIXES DE NUMERO D'APPEL (axcallno.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

cat t-code caractbre 6 
 code pr6fixe de numiro d'appet
catL vatue 
 caract6re 40 description pr6fixe de nm6ro d'appet
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FICHIER NORMES DES MESSAGES D'ECHEANCE DE CIRCULATION (axcmsg.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

msgn 
 carect~re 1 nun6ro de message de circuLation
msgLinel caractlre 
 65 tigne 1 de notice

isgLine2 caract6re 65 tlgne 2 de notice

mg_Line3 caract~re 
 65 Ligne 3 de notice
 

FICHIER NORMES DE CODE SITE (axsite.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

sitecode caractbre 3 code site MicroDiS
shortname 
 caract6re 
 10 abr6viation de site du MicroOIS
Iongname caractire 
 40 definition de site du IicroolS 

FICHIER NORMES DES MOTS D'ARRET (axstop.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

stop word caractbre 
 20 mot d'arrht pour index du titre
 

FICHIER NORMES DES MOTS-CLES (axthesar.dbf) 

NOM DE CHAMP TYPE LONGUEUR DESCRIPTION 

the term 
 caract6re 40 
 terme de mot-ct6 vatide
the-source 
 caract6re 1 rephre de descripteur ou identificateur
 

9.6.2 Usages desFichers Normes 

Tous les fichiers cit6s ci-dessus sont des fichiers normes. Ils sont tous utilis6s pour une
seule raison; c'est-&-dire, ils assurent que les informations tntr6es dans les diverses bases dedonn6es du MicroDIS remplissent les conditions sp6cifique, d'6dition. Certains fichiers 
normes servent aussi Ades fonctions suppl6mentaires. 
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Les fichiers normes suivants sont utilis6s par le MicroDIS pendant la saisie oumodification des donn6es dans la base de donndes de DOCUMENTS 
la 

pour assurer la validit6 
des donn6es: 

AXACRONN AXBIBTYP AXCALLNO AXSITE AXTHESAR 

De plus, les fichiers AXSITE et AXCALLNO sont v6rifi6s pendant I'ex6cution de l'utilitaire
de recataloguage pour v6rifier la validit6 du nouveau num6ro d'appel. 

Ce fichier est v6rifi6 si l'on entre un sigle pour le champ de "titre de s6rie" ou le champ"d'auteur". Si le sigle est valide, il est alors d6fini et ajout6 f la base de donn6es. 

Apr6s la v6rification de toutes les informations et I'ajout de l'enregistrement A la base dedonn6es, le MicroDIS cr6era les fichiers index6s. Les champs du titre, second titre, et titrede s6rie seront dvalu6s et chaque mot v6rifi6 contre le fichier normes AXSTOP. Le mot ne 
sera pas index6 s'il figure dans ce fichier. 

Pendant l'utilisation de la fonction recherche il est possible d'entrer un sigle pour larecherche sur les auteurs. entre un saQuand Pon sigle, validit6 est v6rifi6e dans le fichierAXACRONM. S'il est valide, le sigle sera d6fini et la recherche continuera. Aussi, si l'ontente une recherche sur le num6ro d'appel dans la fonction recherche, le fichier AXSITE 
sera int6rrog6 pour v6rifier la validit6 du code site fourni. 

Pendant la prc(duction des 6tats de base de donn6es de DOCUMENTS le MicroDIS acc~dera aux fichiers suivants pour fournir des informations textuelles sp6cifiques bas6 sur les 
contenus de l'enregistrement en cours d'impression: 

AXBIBTYP AXCALLNO AXTHESAR 

Les fichiers normes suivants sont utilis6s par le MicroDIS pendant la saisie ou lamodification des dans les dedonn6es bases donn6es ACQUISIT, CIRCULAT, et
JOURNALISATION pour assurer la validit6 des donn6es: 

AXACTIVE AXAFFIL
 

Enfin, le fichier AXCMSG est utilis6 pendant la production des notices d'6ch6ance par lemodule de circulation. Le MicroDIS imprimera les messages contenus dans ce fichier selonla notice en cours d'6dition. En r6alit6, ce n'est pas un fichier normes. 

9.7 USAGE DU JEU DE CARACTERES INTERNATIONAUX 

En utilisant le MicroDIS pour entrer les informations bibliographiques dans une langue autre que l'anglais, vous aurez besoin des fonctions permettant la cr6ation des caracteres
individuels ayant des signes diacritiques (p. ex., 6 ou fi). 
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Selon la nature d'utilisation ou les langues de vos donn6es, vous devrez d6terminer si votreimprimante est munie des lettres avec signe diacritique permettant leur impression. La
plupart des imprimantes utilis6es avec les micro-ordinateurs sont dot6es d'un jeu decaract~res internationaux. Cependant, il serait n~cessaire de reprogrammer certains
connecteurs sur l'imprimante. Consultez le manuel d'op6rations de votre imprimante pourd6terminer si elle est munie d'un jeu de caract~res internationaux et, si oui, quoi faire pour
la mise en oeuvre de cvtte capacit6. 

II y a plusieurs mani6res d'entrer les caract~res ayant des signes diacritiques. Peut etre lamani~re la plus facile est d'utiliser la capacit6 de recouvrement du clavier fournie par leDOS (le syst~me d'exploitation). En ex6cutant la commande " KEYBRxx " vous pouvez
reconfigurer votre ordinateur pour pourvoir les cv,act~res d6sir6s (remplacez les " xx parsoit " FR pour les caract~res de la langue frangaise 

H 
H ou " SP " pour les caract6res de lalangue espagnole). Si votre ordinateur n'est pas muni d'un clavier espagnol ou frangais, vous aurez A tester alors chaque touche pour d6terminer les caract6res qu'elle produit. Lacommande prd-cit6e peut etre ex6cut6e automatiquement en ]a mettant dans le fichierAUTOEXEC.BAT chaque fois que la machine sera mise en marche. R6ferez-vous aumanuel DOS pour informations d6taill6es sur le fonctionnement de cette commande. 

Une m6thode alternative pour l'entr6e des caract~res ayant des signes diacritiques estd'utiliser le tableau des codes ASCII standards. Ce tableau (voir exemple ci-dessous) donnela liste des codes t 3-chiffres pour chaque caract~re. Pour entrer une lettre avec signe
diacritique, enfoncez d'abord la touche ALT, et ensuite en la retenant enfoncde tapez lecode A 3-chiffres appropri6 (p. ex., ALT et 130 produiront la lettre 6). En tapant le code f3-chiffres, utilis6 le bloc de touches num6riques, pas les touches num6rot6es de la rang6e
sup6rieure de clavier. 

Jeu de Caract~res ASCII 

Valeur ASCII Caract~re Valeur ASCII Caractbre 

128 Q 149 6
 
129 
 I 150 a 
130 6 
 151 0k
 
131 
 d 152 
132 A 
 153
 
133 
 a 154 0 
134 1 155 € 
135 9 156 £ 
136 0 
 157 y
137 6 158 P 
138 
 6 159 f 
139 i 
 160 d 
140 1 161 1
 
141 
 1 162 6
 
142 A 163 TA 
143 A 164 fi 
144 t 165
 
145 
 e 166
 
146 )E 167 
147 
 6 168
 
148 a 173
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C 

INDEX
 

A 

Affectations d'unit~s de disques, 8-11
 

voir aussi le catalogue de document
 
Ajout d'un enregistrement de circulation
 

voir cr6ation d'un enregistrement de circulation
 

voir aussi sigles d'auteurs
 

Affiliation de l'utilisateur, 3-03
 
Ajout A la journalisation, 5-02
 
Ajout d'un enregistrement d'acquisitions, 3-02
 
Ajout d'un enregistrement de catalogue, 6-03
 

Ajout des mot-clis au fichier normes des mot-cl6s matibres, 6-29
 
Aperqu s~lectif du systme, 8-12
 
Auteurs physiques, 6-15
 

B 

Base de donn6es
 
d6finie, 2-11
 
d6finitions techniques et chainages, 9-12
 

Besoins en mat6riel, 1-01
 
Bits (chiffres) significatifs de num6ro d'appel, 8-12
 

Champ d'auteur, 6-14
 
voir aussi Etat d'auteurs
 

voir aussi fichier normes
 

Champ d'exemplaires, 6-09
 
Champ de la date de publication, 6-17
 
Champ de la localisation, 6-10
 
Champ de la pagination, 6-16
 
Champ des descripteurs, 6-19
 
Champ des identificateurs, 6-20
 
Champ des langues du texte, 6-18
 
Champ des notes, 6-18
 
Champ des s6ries, 6-12
 

d6finies, 6-12
 
usage des sigles, 6-13
 

Champ du code de typebib, 6-10
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Champ du code site, 6-07 
voir aussi changement du code site/num6ro d'appel 

Champ du format, 6-10 
Champ du numdro d'appel, 6-08 

voir aussi fichier normes des prdfixes de num6ro d'appel 
Champ du numdro des s6ries, 6-13 
Champ du second titre, 6-12 
Champ du titre 

description et r~gles, 6-11 
voir aussi dtat des titres 

Champs exigds, 6-06 
Champs non-exiges, 6-06 
Champs 

d6finis, 2-11 
Changement du code site/num6ro d'appel, 6-81 
Chargement RAM des enregistrements de catalogue du disque, 6-03, 6-78 
Chargement du logiciel du MicroDIS, 1-02 
Chiffres (bits) significatifs de numdro d'appel, 8-12 
Choix d'un 6tat de catalogue, 6-63 
Choix d'un enregistrement de catalogue pour modification, 6-35 
Ciblage des recherches 

en ajoutant une instruction de recherche, 6-55 
par la date de publication, 6-54 
par un connecteur, 6-53 

Code de classification, 6-08 
Compteurs de circulation 

voir 6tat statistiques d'usage de la collection 
Configuration d'installation, 1-03 
Configuration du syst~me, 1-03, 8-12 
Configurer 

et affectations d'unit6s de disques, 8-11 
et bits (chiffres) significatifs de num6ro d'appel, 8-11 
et chiffres (bits) significatifs de num6ro d'appel, 8-11 
et moniteur, 8-12 
et mot de passe du systeme, 8-11 
voir aussi configuration d'installation, fichier normes des pr6fixes de 

num6ro d'appel 
Connecteurs, 6-53 
Conversion d'un fichier des nouvelles en fichier ASCII, 7-05 
Correction des erreurs de frappe en saisie des donn6es, 6-24 
Correction du fichier des nouvelles, 7-06 
Cr6ation d'un enregistrement de circulation, 4-02 
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D 

D6chargement RAM des enregistrements de catalogue sur disque, 6-79
 
D6finitions des termes fondamentaux, 2-11
 
D6placement du curseur
 

Document de catalogue
 
voir guide de clavier, 2-04
 

6cran de saisie de donndes #1, 6-25
 
6cran de saisie de donn6es #2, 6-28
 
6cran de saisie de donn6es #3, 6-29
 
dtats de catalogue, 6-66
 
ajout d'un enregistrement, 6-03
 
ajout des mots-clds mati~res, 6-29
 
champs des enregistrements de catalogue, 6-07
 
introduction, 6-01
 
modification d'un enregistrement, 6-35
 
options de politique locale et proc6dure, 6-06
 
proc6dures de saisie de donn6es, 6-23
 
r~gles de cataloguage, 6-07
 
recherche sur le catalogue, 6-43
 
suppression d'un enregistrement, 6-40
 
utilitaires de catalogue, 6-77
 

DOS, 1-04
 

E 

Effacement des enregistrements de catalogue

voir suppression des enregistrements de catalogue
 

Emprunt
 
voir pret
 

Emprunter
 
voir prft
 

Enregistrement de catalogue
 
champ d'auteur, 6-14
 
champ d'exemplaires, 6-19
 
champ de la date de publication, 6-17
 
champ de la localisation, 6-10
 
champ de la pagination, 6-16
 
champ des descripteurs, 6-19
 
champ des identificateurs, 6-20
 
champ des langues du texte, 6-18
 
champ des notes, 6-18
 
champ des s6ries, 6-12
 
champ du code de typebib, 6-10
 
champ du code site, 6-07
 
champ du format, 6-10
 
champ du numdro d'appel, 6-08
 
champ du second titre, 6-12
 
champ du titre, 6-11
 
champs exig6s, 6-06
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d6crit, 6-03
 
modification, 6-35
 
numdro des s6ries, 6-13
 
proc6dures d'ajout, 6-03
 
suppression, 6-40
 

Enregistrements

d6finis, 2-11
 

Entr6e des mots-cl6s mati~res
 
voir ajout des mots-cls mati~res
 

Entretien (maintenance) des fichiers normes, 8-02
 
Erreur de DOS #, 9-04
 
Erreur de MACRO, 9-05
 
Erreur de symbole non-d~fini, 9-05
 
Erreurs de syst~me du MicroDIS, 9-03
 
Etat d'auteurs, 6-71
 
Etat de bons d'achat, 3-08
 
Etat des acquisitic is courantes, 3-05
 
Etat des nouvelles acquisitions, 6-70
 
Etat des titres, 6-73
 

commencer au debut, 6-73
 
par une intervalle de date, 6-75
 
relancement, 6-73
 

Etat feuille de contrOle, 6-68
Etat liste de circulation, 4-12
 
Etat liste des mots-cles, 6-76
 

voir aussi fichier normes des affiliations d'utilisateurs
 

Etats d'acquisitions
 

Etats de catalogue
 

Etats de circulation
 

Etat liste des rayons, 6-64
 
6tat entier, 6-65
 
6tat partiel, 6-67
 
relancer un 6tat pr6c6dent, 6-66
 

Etat notices d'dchdance, 4-09
 
Etat statistiques d'utilisateurs d'Acquisitions, 3-06
 

Etat statistiques de l'utilisation de la collection, 4-11
 

6tat de bon d'achat, 3-08
 
6tat des acquisitions courantes, 3-05
 
r6capitulatif des acquisitions, 3-07
 
statistiques des utilisateurs d'acquisitions, 3-07
 

6tat d'auteurs, 6-71
 
6tat des nouvelles acquisitions, 6-70
 
6tat des titres, 6-73
 
6tat feuille de controle, 6-68
 
6tat liste des mots-cl6s, 6-76
 
6tat liste des rayons, 6-65
 
choix d'un dtat, 6-63
 

6tat liste de circulation, 4-12
 
6tat notices d'6ch6ance, 4-09
 
6tat statistiques d'utilisation de la collection, 4-11
 

Examen des fichiers index6s avant la recherche, 6-50
 
Examen des fichiers normes, 8-09
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F
 

Fermeture de session, 2-10
 
Feuille de saisie de donn6es bibliographiques, 6-21
 
Fiche de demande d'am6liorations du MicroDIS, 2-15
 
Fiche de notification d'erreurs de MicrcDIS, 2-16
 
Fichier normes de code d'activit6s de journalisation
 

d~crit, 8-06
 
maintenance, 8-02, 8-09
 
voir aussi 6tat statistiques d'utilisateurs
 

Fichier normes des codes d'affiliation utilisateurs, 3-03
 
d6crit, 8-08
 
maintenance, 8-02, C-09
 

Fichier index6 des auteurs, 9-16
 
Fichier index6 des mots du titre, 9-16
 
Fichier index6 des mots-ci6s, 9-16
 
Fichier index6 des typebib, 9-16
 
Fichier normes 
des codes d'activit6s de journalisation, 5-04 
Fichier normes des codes de typebib, 6-10 

d6crit, 8-04 
maintenance, 8-02, 8-09 
voir aussi fichier index6 des typebib

Fichier normes des codes sites, 6-07 
Fichier normes des codes sites d'installation 

decrit, 8-06 
maintenance, 8-02, 8-09 

Fichier normes des mots d'arr6t du titre 
d6crit, 8-08 
maintenance, 8-02, 8-09 
voir aussi fichier index6 des mots du titre 

Fichier normes des mots-cls mati~res, 6-19 
ajout des mots-cl6s au moyen de 1'6cran de saisie de donn6es de catalogue de 

document, 6-29 
d6crit, 8-07 
maintenance, 8-02, 3-09 
voir aussi fichier indexe dzs mots-cl6s mati~res 

Fichier norms des messages de notification d'6ch6ance, 4-09 
d6crit, 8-07 
maintenance, 8-02, 8-09 
voir aussi 6tat de notice d'6ch6ance 

Fichier pr6fixes de numdro d'appel 
d6crit, 8-05 
maintenance, 8-02, 8-09 
voir aussi chiffres significatifs de num6ro d'appel

Fichie- normes des sigles d'auteurs/s~ries, 6-13 
d6crit, 8-03 
effets sur la base de donn6es de catalogue, 8-04 
maintenance, 8-02 

Fichier texte d'autres sources, 7-02 
Fichier texte des nouvelles, 7-02 
Fichier texte des publications du CDIE, 7-03 
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Fichier texte des r6ferences du gestionnaire de projet, 7-04 
Fichiers index6s 

d6finis, 2-12 
d6finitions techniques et leurs usages, 9-15 
entr6es vides, 6-42 
et recherche, 6-50 
examen/impression, 6-50 
fichier indexd d'auteurs, 9-15 
fichier index6 des codes de typebib, 9-15 
fichier indexd des mots du titre, 9-15 
fichier index6 des mots-cl6s, 9-15 
v6rification, 6-83 

Fichiers normes 
acc~s Apartir de rNcran de saisie de donn6es de catalogue, 6-26 
aperqu g6n6ral, 8-03 
d6finis, 2-12 
d6finitions techniques et leurs usages, 9-17 
examen par le moyeii des utilitaires du syst~me, 8-09 
examen pendant 'ir tallation, 1-05 
fichier normes de., .-1ss d'activi6s de journalisation, 5-04
fichier normes des codes d'affiliation utilisateurs, 3-03 
fichier normes des codes de typebib, 6-10 
ficbier normes des codes site d'installation, 8-06 
fichi .r normes des codes sites, 6-07 
fichier normes des mots d'arrdt du titre, 8-08 
fichier normes des mots-cles mati~res, 6-19 
fichier normes des messages de notification d'6ch6ance, 4-11
fichie.- normes des sigles d'auteurs/s6ries, 6-13 
fonctions d'entretien, 8-09 
maintenance, 8-02, 8-09 

G 

Guide de clavier
 
d6placement du curseur, 2-04
 
touches de fonction, 2-04
 

Impression d'un 6tat d'acquisitions, 3-05 
Impression des rdsultats de recherche, 6-60 
Impression du catalogue entier 

voir 6tat liste des rayons
Imprimer des nouveaux enregistrements de catalogue

voir 6tat feuille de contrble, 6tat des nouvelles acquisitions
Incompatibilit6 de type de caract~re, 9-05 
Initiation de session, 2-06 
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Installation du MicroDIS, 1-01
 
Installation
 

aperqu g6n6ral, 1-01
 
besoins en mat6riel, 1-01
 
configuration, 1-03
 
chargement, 1-02
 
mise en place (positionnement) de l'accbs, 1-04
 
v6rification des fichiers normes, 1-05
 

Instructions et strategies de recherche
 
d6fines, 6-57
 
exemples, 6-57
 

Int6rruption Achaud (d'urgence), 2-13
 

J 

Journalisation
 
6tat statistiques d'utilisateurs, 5-04
 
effacement des statistiques, 5-05
 
enregistrement des activit6s, 5-02
 
introduction, 5-01
 

M 

Maintenance (entretien) des fichiers normes, 8-02
 
Maintenance des Nouvelles, 7-05
 
Menu de s6lection principal, 2-09
 
Menus
 

voir menu de selection principal, passage d'un menu Aun autre menu
 
Messages d'erreurs DOS, 9-02
 
Messages d'erreurs
 

Erreurs de systfme du MicroDIS, 9-03
 
messages d'erreurs DOS, 9-02
 
messages de signalisation (rise en garde) du MicroDIS, 9-03
 

Mise A jour d'un enregistrement d'acquisitions, 3-03
 

des mots-cl6s
 
Modification d'un enregistrement d'acquisitions


voir mise A jour d'un enregistrement d'acquisitions
 

Mise A jour d'un enregistrement de catalogue

voir modification d'un enregistrement de catalogue


Mise A jour du fichier normes des mots-cl6s mati~res

voir ajout des mots-cl6s matifres au fichier normes 


Modification d'un enregistrement de catalogue

dcran de mise A jour des donndes #1, 6-36
 
6cran de mise A jour des donn6es #2, 6-37
 
6cran de muse A jour des donndes #3, 6-38
 
choix d'un enregistrement pour modification, 6-35
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0 

Module d'Acquisitions 
6tats, 3-05
 
ajout d'enregistrements, 3-02
 
identification d'acquisitions, 3-03
 
introduction, 3-01
 
mise Ajour d'un enregistrement, 3-03
 

Module de circulation
 
6tats, 4-08
 
cr6ation d'un enregistrement, 

voir aussi fichier normes des codes d'affiliation utilisateurs
 

4-02
 
introduction, 4-01
 
pret, 4-02
 
renouvellements, 4-08
 
restitution des articles catalogu6s, 4-07
 

Montage du MicroDIS 
voir Installation
 

Mot de passe d'acc~s, 1-04
 
Mot de passe d'acces au syst~me


voir mot de passe d'acces
 
Mot de passe
 
voir mot de passe d'acc~s
 

Mots-cles matieres, 6-19
 
voir aussi 6tat des descripteurs, identificateurs, liste des mots-cl6s
 

N 

Num6ro (#) de bon d'acht
 
voir identification d'acquisition
 

Num6ro de rayons
 
d6fini, 6-08
 
option de num6rotation consecutive automatique, 6-09
 

Options locales de cataloguage et de saisie de donn6es, 6-06
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P 

Passage d'un menu AuD autre menu, 2-09
 
PC Wang
 

et installation, 1-01
 
initiation de !s.:ion, 2-06
 

Pret, 4-02
 
articles catalogues, 4-04
 
articles non-catalogu6s, 4-05
 
pret d'articles suppl6mentaires au meme emprunteur, 4-04, 4-05
 

Pr6-examen des contenus des champs cherchables, 6-50
 
Pr6paration de mise en route, 2-01
 

fermeture de session, 2-10
 
initiation de session, 2-06
 
menu de s6lection principal, 2-08
 
probl~mes, 2-13
 
usage d'un ordinateur individuel, 2-02
 

Pr6servation des r6sultats de recherche 
sur disque, 6-65
 
Problmes,
 

int6rruption Achaud (d'urgence), 2-13
 

Procedures fondamentales du MicroDIS
 
voir pr6paration de la mise en route
 

voir aussi la reconstruction des indexes de systeme
 

r6cuperation apr~s panne de secteur, 2-14
 
voir aussi messages d'erreurs
 

Procedures de saisie des donn6es, 6-23
 
voir aussi rigles de cataloguage


Proc6dures de sauvegarde des donn6es, 9-07
 

Proc6dures sauvegarde et dc restauration, 9-08
 

R 

R~gles de cataloguage, 6-07
 

R6ception des enregistrements de catalogue

voir chargement RAM des enregistrements de catalogue du disque


R6ception des enregistrements provenant des autres installations de
 

R6f6rence bureau
 

voir aussi proc6dures de saisies de donn6es d'enregistrement

R6capitulatif des acquisitions, 3-07
 
R6ception d'un fichier des nouvelles, 7-06
 

MicroDIS, 6-77
 
R6cup6ration apr~s une panne de secteur, 2-14
 

autres sources, 7-02
 
introduction, 7-01
 
maintenance des nouvelles, 7-05
 
nouvelles, 7-02
 
publications du CDIE, 7-03
 
r6f6rences du gestionnaire de projet, 7-04
 
recevoir un fichier des nouvelles, 7-06
 
transmettre un fichier des nouvelles, 7-05
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Recherche tronq6e (coup6e), 6-56
 
Recherche
 

Restauration des donn6es
 

Restituer
 

Retours
 
voir Restitution
 

affichage et impression des enregistrement, 6-59
 
ajout des instructions de recherche, 6-57
 
entamer une recherche, 6-44
 
et connecteurs, 6-53
 
et date de publication, 6-56
 
et fichiers indexes, 6-55
 
et sigles d'auteurs, 6-57
 
et troncature (coupure), 6-56
 
instructions et strat6gies de recherche usuelles, 6-57
 
marquage des enregistrements pour impression, 6-60
 
preserver les r6sultats de recherche sur disque, 6-61
 
processus de la recherche, 6-43
 
r6alisation d'une recherche unitaire, 6-46
 

Reconstruction des indexes liens de tri du MicroDIS, 8-11
 
Renouvellements, 4-07
 

proc6dures s6lectives et d'ensemble, 9-10
 

articles catalogu6s, 4-07
 
articles non-cataloguds, 4-08
 

S 

S6ries, 6-12
 

voir aussi fichier normes des sigles d'auteurs/s6ries
 

Statistiques d'activit6s de la collection
 
voir aperqu s6lectif du syst&me, etat des nouvelles acquisitions,
 
statistiques d'utilisation de la collection
 

Symbole de troncature (coupure)
 
symbole de caracteres de remplacement
 

Sigles d'auteurs, 6-15
 
et recherche, 6-57
 

Sous-r6pertoire, 1-02
 

Suppression enregistrements de catalogue

choix d'un enregistrement pour suppression, 6-40
 
et fichiers indexes (fichiers Aacc~s rapide), 6-42
 

Symbole de caract~res de remplacement, 6-56
 

T 

Titres non-anglais, 6-11
 
7-06
Transfert d'un fichier ASCII vers 
un fichier des nouvcolles du MicroDIS,

Transmission d'un fichier des nouvelles, 7-05
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V 

U 

Usage d'un ordinateur individuel
 
clavier, 2-04
 

Utilitaires de catalogue
 

Utilitaires du syst~me
 

mat6riel, 2-03
 
Usage des connecteurs, 6-53
 

changer le code site/num6ro d'appel, 6-81
 
r6ception d'enregistrements, 6-77
 
transmission d'enregistrements, 6-79
 
v6rification de l'int6grit6 des fichiers index6s, 6-83
 

aperqu s6lectif du syst6me, 8-12
 
configurer, 8-11
 
introduction, 8-01
 
maintenance des fichiers normes, 8-02, 8-09
 
reconstruire, 8-10
 

V6rification des fichiers normes, 1-05
 
Validation
 

voir Fichier normes, d6finis
 
Visualisation (examen) d'un fichier index6, 6-51
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