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Le Réseau informatisé des bibliothèques gouvernementales (RIBG) regroupe les 
bibliothèques des ministères et organismes du gouvernement du Québec. Ces 
bibliothèques partagent le même système intégré de gestion de bibliothèque (SIGB 
PortFolio) et signalent leur collection sur Internet par l’intermédiaire du catalogue collectif 
CUBIQ.  
 
Le module Catalogue permet l’exécution de stratégies de recherche très précises. Il 
permet aussi de produire une grande variété de rapports et d’exécuter de nombreuses 
opérations. 
 
Des procédures ont donc été rédigées par l’équipe du RIBG pour aider les bibliothèques 
qui utilisent les diverses fonctionnalités du système. 
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Liste des index de recherche disponibles 
 
 

 

NOTICES BIBLIOGRAPHIQUES* 

INDEX DESCRIPTION ÉTIQUETTES 
*ART Artistes AUB, RES, SUJ, TI 
*TDEP Titres et dépouillement DEP, TI 
ANCN Autres numéros 024 
AUB Auteurs - Notices bibliographiques 100, 110, 111, 700, 710, 711, 76X- 

78X, 800, 810, 811 
AUR Auteurs - Réservoir 100, 110, 111, 700, 710, 711 
CCC Caractéristiques du créateur ou collaborateur 386 
CLR Cote - Réservoir 852 
COLB Collections - Notices bibliographiques 440, 490, 800, 810, 811, 830 
COR Collection – Réservoir 852 
COU Couleur - Document iconographique 1753, 1783, 1843 
CR Collection réseau 590 
CS Code de catégorie de sujet 072 
DA Date de publication 260, 264, 1003, 1004 
DACB Date de création - Notices bibliographiques 9030 
DAMB Date de modification - Notices bibliographiques 9040 
DAR Date de publication - Réservoir 260, 264, 1003, 1004 
DEP Dépouillement 505 
DICC Cote 090 
DICR Cote - Réservoir 090 
DIM Dimensions - Document iconographique 1757, 1787, 1847 
DINA Date de modification - Notices bibliographiques 

actives, inactives et Réservoir 
9040 

DOCR Numéro de document - Réservoir 852 
ED Éditeurs 260, 264 
ERR Statut d'erreurs - Notices bibliographiques 9060 
FORM Format de partition ou de manuscrit musical 1052 
ILL Illustrations 300, 344, 347 
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NOTICES BIBLIOGRAPHIQUES 

INDEX DESCRIPTION ÉTIQUETTES 
IND Indicateurs de relation 100, 110, 111, 600, 610, 611, 630, 

700, 710, 711, 730, 765, 770, 772, 
773, 774, 775, 776, 777, 780, 785, 
787 

INIB Initiales 1990 
INV Numéro d'inventaire 037 
ISBI Numéro international normalisé des livres 

(ISBN) - Notices bibliographiques actives, 
inactives et Réservoir 

020, 021 

ISBN Numéro international normalisé des livres - 
Notices bibliographiques 

020, 021 

ISSI Numéro international normalisé des 
publications en série (ISSN) - Notices 
bibliographiques actives, inactives et Réservoir 

022 

ISSN Numéro international normalisé des 
publications en série - Notices bibliographiques 

022 

LA Code de langue 1017 
LIA Liaison verticale, horizontale, chronologique 792, 794, 796 
LIT Indicateur de texte littéraire ou de genre de 

publication 
1015 

MATE Unités matérielles 300 
MUS Numéro d'éditeur (musique) 028 
NIV Niveau bibliographique 1030 
NIVE Niveau d'enregistrement 1032 
NO24 Autre numéro ou code normalisé 024 
NO28 Numéro d'éditeur pour la musique 028 
NOCA Forme de catalogage descriptif 1033 
NOTG Note générale 500 
NOTX Notes 500, 501, 502, 504, 506, 508, 511, 

515, 516, 521, 525, 530, 534, 536, 
538, 540, 546, 547, 550, 555, 561, 
563, 580, 585, 586, 588, 590, 592, 
595 

NSEQ Numéro de séquence 9010 
NSER Numéros de séquence en relation 760, 762, 765, 767, 770, 772, 773, 

774, 775, 776, 777, 780, 785, 786, 
787 
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NOTICES BIBLIOGRAPHIQUES 

INDEX DESCRIPTION ÉTIQUETTES 
PA Code de pays de publication 1005 
PES Type de publication en série 1038 
PROV Provenance - Index des notes locales 561, 563, 595 
PUB Caractéristiques du public cible 385 
REL Indication spécifique du genre de document 

(ISGD) 
1871 

RES Sommaire, résumé analytique, annotation, 
portée 

520 

REST Note sur les limites à la consultation 506 
RSN RSN 001 
SOUB Source du catalogage - Notices 

bibliographiques 
9020 

STAB Statut - Notices bibliographiques 9050 
SUJ Sujets 600, 610, 611, 630, 650, 651 
SUJF Sujets - Genre/forme 655 
SUP Indication générale du genre de document Sous-zone $h des étiquettes : 130, 

(IGGD) 240, 245, 246, 338, 440, 600, 610, 
 630, 700, 710, 711, 730, 740, 800, 

810, 811, 830 
SUR Sujets - Réservoir 600, 610, 611, 630, 650, 651 
TAS Générique 037, 100, 110, 111, 130, 210, 211, 

240, 245, 246, 247, 260, 338, 440, 
490, 
505, 600, 610, 611, 630, 650, 651, 
655, 700, 710, 711, 730, 740, 760, 
762, 765, 767, 770, 772, 773, 774, 
775, 775, 777, 780, 785, 786, 787, 
800, 810, 811, 830 

THES Note de thèse 502 

TI Titres - Notices bibliographiques 100, 110, 111, 130, 210, 211, 240, 
245, 246, 247, 505, 700, 710, 711, 
730, 740, 760, 762, 765, 767, 770, 
772, 773, 774, 775, 776, 777, 780, 
785, 786, 787 

TINA Titres - Notices bibliographiques actives, 100, 110, 111, 130, 210, 211, 240, 
inactives et Réservoir 245, 246, 505, 700, 710, 711, 

730, 740, 760, 762, 765, 767, 770, 
772, 773, 774, 775, 776, 777, 780, 
785, 786, 787 
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NOTICES BIBLIOGRAPHIQUES 

INDEX DESCRIPTION ÉTIQUETTES 
TNO Type de notice 1031 
TP Type de publication 1010 
TSUP Type de document vidéo 1841 
URL URL - Notices bibliographiques 856 
BIBLIO Domaine - Bibliographique  
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NOTICES D'AUTORITÉ* 

INDEX DESCRIPTION ÉTIQUETTES 
AUOP Auteurs - CAP 100, 110, 111, 400, 410, 411 
SUOP Sujets - CAP 100, 110, 111, 130, 150, 151, 155, 

180, 181, 182, 185, 400, 410, 411, 
430, 450, 451, 455, 480, 481, 482, 
485 

ARV Code d'autorité de renvoi 1212 
ASN Numéro de séquence de l'autorité RVM 001 
AUA Auteurs - Notices d'autorité 100, 110, 111, 400, 410, 411, 700, 

710, 711 
DACA Date de création - Notices d'autorité 9030 
DAMA Date de modification - Notices d'autorité 9040 
EA Équivalences anglaises - Notices d'autorité 700, 710, 711, 730, 750, 780, 781, 

782, 785, 900, 910, 950, 951, 952 
ERRA Statut d'erreurs - Notices d'autorité 9060 
INIA Initiales - Notices d'autorité 1990 
N024  Autre numéro ou code normalisé (ISNI) 024 
NO16 Numéro de contrôle de l'agence 

bibliographique nationale 
016 

SEQA Numéro de séquence PortFolio 9010 
SOUA Source du catalogage - Notices d'autorité 9020 
SSA Numéro international normalisé des 

publications en série (ISSN) 
022 

STAA Statut - Notices d'autorité 9050 
SUA Sujets - Formes acceptées et rejetées 150, 151, 450, 451, 480, 

481, 482 
SUAF Sujets – Genre/forme 155,455, 485 

SUS Sujets - Termes spécifiques 500, 510, 511, 530, 550, 551 
TIA Titres uniformes - Formes acceptées et 

rejetées 
130, 430 

VERI Statut de la notice d'autorité 1206 
VSUB Vedettes de subdivision 180, 181, 182, 185, 480, 481, 482, 

485 
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EXEMPLAIRES* 

INDEX DESCRIPTION CHAMPS 
ACQU Numéro d'acquisition No d'acquisition 
ASSI Date d'assignation - Dépôt temporaire  

CATE Catégorie du document Catégorie 
CATE(NO) Nouveauté Catégorie 
CCVN Code de conservation Conservation 
CKIT Matériel d’accompagnement Matériel d’acc. Matériel d’acc. 
CVOL Cote et tomaison Cote 
DCC Date de création - Exemplaires  

DDEP Date de la mise en dépôt (Désherbage)  

DDES Date du désherbage  

DEPO Numéro de lot - Dépôt temporaire  

DMC Date de modification - Exemplaires  

DOCU Numéro de document (Code zébré) No document 
ECH Date d'échéance - Dépôt temporaire  

FOND Fonds Fonds 
LOCA Localisation Localisation 
MDES Motif du désherbage  
NOTS Note exemplaire Notes 
ODEP Organisme de dépôt (désherbage)  
PCOL Partie de la collection Collection 
PHYS État physique État physique 
SLOC Sous-localisation Sous-local. 
STAT État de disponibilité de l'exemplaire État de disp. 
SUME Support Support 
COPY Domaine  

 
*Pour de connaître les sous-zones repérables pour chaque étiquette, consulter l’info-index 
dans la liste des index du Module Catalogue. 
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Liste des mots vides 
 
Dans le module catalogue, les mots vides sont des mots ignorés lors de la recherche 
dans PortFolio. Il n’est donc pas obligatoire de les insérer dans les recherches par chaîne 
de caractère. Il s’agit de mots en français et en anglais. 
 
Exemple : lors de la recherche du titre L’état de santé de la population du Québec, on 
peut inscrire la recherche de la façon suivante, sans insérer les opérateurs booléens 
entre les mots :  

ti(état santé population québec) 
 
Voici la liste des mots vides définis dans le module Catalogue de PortFolio : 
 
A DU OF 
AN DUQUEL ON 
AND EN OU 
AT ET OUR 
AU ETC PAR 
AUQUEL EUX QU 
AUX FOR QUE 
AUXQUELLES FROM QUI 
AUXQUELS IN QUOI 
BY IT SA 
CE ITS SE 
CECI L SES 
CELA LA T 
CELLE LAQUELLE TA 
CELLES LE TE 
CELUI LEQUEL TES 
CES LES THAT 
CET LESQUELLES THE 
CETTE LESQUELS THEIR 
CEUX LEUR THOSE

 D LEURS TO 
DE M TU 
DES MES VOS 
DESQUELLES MON WHICH

 DESQUELS NI WITH 
DONC NOS  
DONT NOT  
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Édition de rapports 
 
1. Principes généraux 

 
Le module Catalogue de PortFolio permet d’éditer une grande variété de rapports.  

 
Ces rapports portent sur :  

 les résultats d’une stratégie de recherche  
 une portion particulière de la collection (statut de la notice, nouveauté, collection 

complète (+ ou – prêté), etc.)  
 

Les rapports édités à partir d’une stratégie de recherche permettent de générer un 
rapport sur le résultat complet ou sur une sélection de notices. À partir de ces résultats, 
PortFolio permet la production de 11 types de rapports bibliographiques, de 4 fichiers 
de numéros, de 2 types de rapports d’autorité et d’un rapport d’exemplaires. 
 
Les rapports édités sur une portion particulière de la collection permettent de générer 
des rapports précis sur l’état de la collection. Portfolio permet la production de 26 types 
de rapports portant sur les nouveautés, les notices d’autorités, les notices 
bibliographiques, les exemplaires, les notices analytiques, l’état de collection et les 
exemplaires désherbés.  
 
Certains de ces rapports, en raison de leur lourdeur, doivent être exécutés par l’équipe 
de soutien du RIBG (ex. : rapports d’état de collection pour les documents les plus ou 
les moins prêtés). 

 
2. Édition d’un rapport 

 
2.1. Rapports édités à partir d’une stratégie de recherche  

 
a) Saisir la stratégie de recherche désirée 
b) Pour obtenir un rapport sur la totalité des résultats, cliquer sur le bouton 

Rapport à droite dans la boîte de résultats 
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Pour un rapport portant sur une sélection de notices, afficher les résultats, 
cocher les notices voulues et cliquer sur le bouton Rapport au bas de la 
liste des résultats. 
 
 

 
 

 
 

c) Sélectionner le type de rapport désiré parmi les choix offerts. Renommer 
le rapport et changer le choix de tri au besoin. 
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CHOIX DU FORMAT DE RAPPORT 
 

 Format bibliographique 
 

Rapport en format ISBD  
 
Choix d’affichage : -avec exemplaires détaillés 

-exemplaires regroupés 
 -sans exemplaire 
 
Tri : -entrée principale 
 -auteurs 
 -titre 
 -sujet principal 
 -tous les sujets 
 -collection 
 -langue  
 -date de publication 
 
 

Exemple de rapport trié à l’entrée principale 

 
 

 



Module Catalogue : recueil des guides techniques  Rapports
 

11 mars 2016  / 5
 

 
 Format avec libellés 

 
Rapport sur 2 colonnes comprenant le libellé abrégé des zones et son contenu. 
 
Choix d’affichage : -exemplaires détaillés 
 -exemplaires regroupés 
 -sans exemplaire.  
 
Tri : -entrée principale 
 -auteurs 
 -titre 
 -sujet principal 
 -tous les sujets 
 -collection 
 -langue 
 -date de publication 
 
 

Exemple de rapport trié par auteurs 
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 Liste sommaire 

 
Rapport sommaire affiché sur 4 colonnes comprenant uniquement le titre, l’auteur, la 
date et la cote*. 
 
*La cote ne peut s’afficher en raison du mode centralisé du module Catalogue. 
 
Choix d’affichage : -exemplaires détaillés 
 -exemplaires regroupés 
 -sans exemplaire.  
 
Tri : -titre 
  -auteurs 
 
 

Exemple de rapport : trié par titre 
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 Format complet 

 
Rapport des notices complètes en format MARC 21. 
 
Choix d’affichage : aucun 
 
Tri : aucun 

 
 

Exemple de rapport 
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 Fiches bibliographiques 

 
Rapport sous forme de fiches à imprimer. 
 
Choix d’affichage : -fiche principale 
  -fiche titre 
  -fiche autre titre 
  -fiche auteur secondaire 
  -fiche collection et fiche sujet. 
 
Tri : aucun 

 
 

Exemple de rapport Fiche principale 
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 Fichiers de numéros 

 
Rapport sous forme de liste de numéros. 
 
Format : -SDM 
 -ISBN 
 -ISSN 
 -RSN 
 
 

Exemple de rapport Fichier de numéros ISBN 
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2.2. Rapports édités sur une portion de la collection  

 
a) Sous le menu Rapports, sélectionner le rapport désiré. 
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CHOIX DU RAPPORT 

 
 Nouveautés 

 
Rapport exécuté à partir de la fonction Nouveauté de l’exemplaire. 
 
Format : -format bibliographique 
  -format avec libellés 
 
Choix d’affichage : -avec exemplaire 
   -sans exemplaire 
   -titres 
 
Tri : -entrée principale 
 -auteur 
 -titre 
 -sujet (nouveauté) 
 -sujet principal 
 -tous les sujets 
 -collection 
 -langue 
 -date de publication 

 
 

Exemple de rapport Format avec libellés sans exemplaire trié au sujet (nouveauté) 
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 Autorités 

 
Rapport portant sur certaines caractéristiques propres aux notices d’autorité. 
 
*Faire une demande auprès de l’équipe de soutien pour l’obtention de ce rapport. 
 
Format : -non utilisées 
  -liées 
  -par statut (notices inactives, réservoir ou supprimées) 
  -non valides 
  -non valides (sommaire) 
 
Tri : -no de séquence 
  -auteur 

 
 

Exemple de rapport : autorité non utilisées, étiquette 130 
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 Bibliographiques 

 
Rapport portant sur certaines caractéristiques propres aux notices bibliographiques. 
 
*Faire une demande auprès de l’équipe de soutien pour l’obtention de ce rapport. 
 
Format : -non utilisées 
  -liées 
  -par statut (notices inactives, réservoir ou supprimées) 
  -non valides 
  -non valides (sommaire) 
 
Tri : -no de séquence 
  -titre 
  -date de création 
  -date de modification 
  -date de suppression 

 
 

Exemple de rapport : notices inactives 
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 Exemplaires 

 
Rapport portant sur la saisie des exemplaires. 
 
*Faire une demande auprès de l’équipe de soutien pour l’obtention de ce rapport 
 
Format : -créés 
  -modifiés 
 
Tri : -no de séquence 
  -titre 
  -no de document 
  -sous-localisation et catégorie 
  -date de modification 
  -utilisateur 

 
 

Exemple de rapport : exemplaires créés 
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 Analytiques 

 
Rapport portant sur les notices analytiques créées. 
 
*Faire une demande auprès de l’équipe de soutien pour l’obtention de ce rapport. 
 
Format : -mères/filles 
  -filles/mères 
 
Tri : -no de séquence 
  -titre 
  -auteur 
  -date de publication 

 
 

Exemple de rapport : notices analytiques mères/filles 
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 État de collection 

 
Rapport portant sur l’état de la collection, son utilisation ou son développement. 
 
*Faire une demande auprès de l’équipe de soutien pour l’obtention de ce rapport. 
Celui-ci est produit en dehors des heures de travail en raison de sa lourdeur. 
 
Format :  -documents les moins prêtés 
  -documents les plus prêtés 
  -collection complète (rapport statistique) 
   -par catégorie documentaire 
   -par type de document 
   -par état de disponibilité 
  -nouvelles acquisitions (rapport statistique) 
   -par catégorie documentaire 
   -par type de document 
   -par état de disponibilité) 
 
Tri : -titre 
  -date 
 

 

Exemple de rapport sur les documents les plus prêtés 
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Exemple de rapport statistique de collection complète par catégorie documentaire 
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 Désherbage 

 
Rapport exécuté à partir de l’opération de désherbage des exemplaires. 
 
Format : -documents désherbés 
   -par titre 
   -par cote (statistique) 
   -autres statistiques 
  -documents en dépôt 
 
Tri : aucun 

 
 

Exemple de rapport : documents désherbés par titre 
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2.3. Récupération du rapport 

 
Récupérer tous les rapports dans les travaux différés. Vous pouvez aussi 
envoyer les rapports par courriel comme présenté ci-dessous. 
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Opération « Changement en bloc » 

 
1. Principes généraux 

 
Le module Catalogue de PortFolio permet d’effectuer rapidement la modification de 
plusieurs champs de l’écran d’exemplaire en scannant les codes zébrés des 
documents concernés.  

 
Il est possible pour les catalogueurs de changer les champs suivants : 

 
 Catégorie documentaire 
 État de disponibilité 
 Sous-localisation 
 Collection 
 

Cette opération permet de sauver du temps en évitant d’ouvrir les écrans d’exemplaire 
de chaque notice des documents concernés. 

 
 
2. Opération de changement en bloc 

 
Dans le module Catalogue : 

 
A) Sous l’onglet Opérations – Changement en bloc, sélectionner le critère à 

modifier. 
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B) Inscrire le nouveau paramètre désiré et scanner le ou les codes zébrés des 
documents à modifier. 
 

 
 
 

C) Sauvegarder la ou les modifications ou sauvegarder et stocker la ou les cotes 
lorsque celles-ci doivent être changées et réimprimées. 
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Procédure de désherbage des exemplaires 
 
1. Principes généraux 
 

La fonction de désherbage permet de faciliter vos opérations d’élagage à l’aide du 
module Catalogue. L’utilisation de cette fonction vous permettra d’accélérer la 
suppression des exemplaires à élaguer au module catalogue, de leur attribuer un 
motif de désherbage et surtout de produire des listes de titres et/ou des 
rapports statistiques sur les documents élagués. 
 
Il ne faut pas utiliser cette fonction pour l’élagage des numéros de périodiques pointés 
au module Périodiques.  

  
L’état de disponibilité des exemplaires élagués sera changé pour le code WD 
(désherbé). Ces exemplaires seront repérables au catalogue avec l’index 
STAT(WD) avant leur suppression en série. 

 
Les exemplaires désherbés n’apparaissent pas à l’OPAC. 
 
 

2. Opération de désherbage 
 

Pour débuter le désherbage d’un lot de documents, aller sous Opérations, 
Désherbage, Titres 
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Inscrire l’état de disponibilité désherbé (WD) ainsi que le motif de désherbage. 
Vous devez obligatoirement inscrire un motif. Il est cependant possible de 
demander, à la personne responsable du module Catalogue, l’ajout de motifs dans la 
table à cet effet. 
 
Vous devez également cocher la case qui rendra inactive vos notices sans 
exemplaires. La présence d’un exemplaire désherbé n’empêche pas le 
changement au statut inactif de la notice bibliographique. De cette façon, les 
notices bibliographiques uniquement avec des exemplaires désherbés n’apparaîtront 
plus à l’OPAC. 
 
Il est facultatif de remplir le champ Notes; la note s’inscrira à l’écran d’exemplaire 
sous le bouton Désherbage avant la suppression en série des exemplaires désherbés. 
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À l’aide de votre lecteur de code zébré, scanner les codes zébrés des documents 
du lot à élaguer correspondant au motif choisi. Un motif sera attribué par lot. 

 

 
 

Sauvegarder ensuite votre liste. 
 
Vous pouvez consulter la liste des titres de votre lot en cliquant sur le bouton Aff. 
List… Cette fonction n’est disponible qu’avant de fermer la fenêtre de désherbage. 
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Recommencer l’opération avec un lot de documents différents pour choisir un motif 
différent de désherbage. 
 
Une fois vos différents lots de documents désherbés, vous pouvez maintenant 
produire vos listes et vos rapports statistiques. 

 
 
3. Rapports 
 

Il est possible d’obtenir une liste ou un rapport statistique des documents 
désherbés sur une période donnée grâce aux différents choix de rapports sur le 
désherbage. Les rapports doivent être produits avant la suppression en série 
des exemplaires désherbés.  

 
 Rapports, Désherbage, Documents désherbés, Par titres 

 
Pour obtenir la liste des titres désherbés, il est obligatoire d’inscrire la période 
couverte pour le désherbage des exemplaires. Vous pouvez produire des listes par 
motif d’élagage ou utiliser l’étoile pour les englober tous. Il n’est cependant pas 
possible de les trier. La liste se présente par ordre alphabétique de titres divisée par 
localisation ou sous-localisation. 
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Exemple de rapport de désherbage par titres (tous motifs confondus) : 
 

 
 
*Le total des exemplaires n’est pas inscrit dans ce type de rapport. 
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 Rapports, Désherbage, Documents désherbés, Par cotes 

 

 
 
Vous pouvez aussi créer un rapport statistique par intervalle de cote en y 
inscrivant un ou des libellés de votre choix. La période couverte est aussi obligatoire.

 
Exemple de rapport de désherbage par cotes : 
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 Rapports, Désherbage, Documents désherbés, Autres statistiques 
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Exemple de rapport de désherbage par type de document 
:



Module Catalogue : recueil des guides techniques   Désherbage 
 
 

09 août 2018  / 9 
 

 

 
4. Index de recherche 
 

Quatre index d’exemplaire spécifiques au désherbage sont disponibles dans le module 
catalogue : 
•  DDES – Date de désherbage 
•  MDES – Motif du désherbage 
•  DDEP – Date de mise en dépôt 
•  ODEP – Organisme de dépôt 

 
5. Épuration 
 

a. Modifications à apporter aux notices bibliographiques partagées 
 

La fonction de désherbage a pour but de supprimer rapidement les exemplaires. 
Les notices bibliographiques deviennent inactives et seront supprimées (voir étape b.) 
seulement lorsque l’exemplaire est le dernier présent sur la notice bibliographique. 
 
En étant un réseau, dans plusieurs cas, vous devez modifier des notices 
bibliographiques partagées. Vous devrez obligatoirement supprimer les zones 
associées à votre localisation (090, 590, 592, initiales). Afin de les repérer, il faut 
utiliser  la stratégie de recherche suivante : 
 
biblio(loca(votre localisation) et ddes(aaaammjj ou intervalle de dates 
aaaammjj :aaaammjj) et stab(act) 
 
*Stratégie en différé (valide le lendemain de votre désherbage) 
 

 
b. Suppression en série des exemplaires élagués 

 
Les exemplaires désherbés font toujours partie du catalogue même si vous  ne pouvez 
plus les repérer à l’OPAC. Afin d’épurer la base de données, une demande doit être 
adressée à l’équipe du RIBG. Assurez-vous d’avoir lancé tous vos rapports 
avant de demander la suppression en série des exemplaires. 
 
À cette étape, les notices inactives seront supprimées définitivement. 

 
 

Bon élagage! 
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Impression des cotes avec le module Catalogue 
 
Le module Catalogue permet d’imprimer localement les cotes. L’opération nécessite 
l’utilisation du logiciel Adobe Acrobat. Les cotes à imprimer s’affichent dans un fichier PDF. 
 
Pour utiliser la fonction d’impression des cotes, des droits spécifiques liés à votre profil 
doivent être définis. Au besoin, une demande peut être acheminée à l’équipe du RIBG. 
 
La fonction est disponible sous :  Opérations, Production d’étiquettes, Étiquettes de cote, 
Impression. 
 
Inscrivez votre localisation et votre code d’utilisateur, ou l’astérisque (*) pour tous les 
utilisateurs. 
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Cliquez sur ok et l’écran suivant s’affiche : 
 
Assurez-vous de choisir le format du résultat PDF. De plus, il est possible de modifier la 
police de caractère ainsi que la grosseur du caractère. 
 

 

 
*L’utilisation de la police Courrier de grosseur 12 est déconseillée car il y a risque de perdre 
des éléments contenus dans la cote. Il faut diminuer la grosseur à 11 points ou utiliser une 
autre police (Arial, Times, etc.). 
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Cliquez sur ok. 
 

 
 
 
Vous devez attendre qu’Acrobat démarre. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira avec un aperçu 
de vos cotes dans une page PDF. 
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Imprimez votre feuille de cotes à partir du document PDF. Il est important de paramétrer 
correctement la page d’impression conformément à l’exemple suivant : 
 
 
 

 
 
 
Cliquez sur ok.  
 
L’impression des cotes est exécutée sur l’imprimante choisie.
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Épuration des cotes 
 
Pour compléter l’opération, il est important d’épurer les cotes stockées. 
 
 
Pour ce faire, il faut sélectionner la fonction Opérations, Production d’étiquettes, 
Étiquettes de cote, Épuration. 
 
Inscrivez votre localisation et votre code d’utilisateur, ou l’astérisque (*) pour sélectionner tous 
les utilisateurs. 
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Cliquez sur ok. 
 
L’écran suivant apparaîtra : 
 
 

 
 
 
Cliquez sur Ok. 
 

  
 
 
Les cotes stockées sont alors épurées au module Catalogue. 
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Opération « Validation des URL »  
 
1. Principes généraux 

 
Le module Catalogue de PortFolio permet d’effectuer la vérification des adresses URL 
saisies dans les zones 856 (emplacement et accès électronique) des notices 
bibliographiques afin de pouvoir corriger les adresses redirigées ou supprimer les 
adresse non valides. 
 
La mention Internet suivi du mois de saisi du lien URL doit absolument être présent 
dans la sous-zone $r de la cote locale (090) pour repérer les notices contenant des 
liens URL à vérifier (lien public et accès limité).  
 
Un rapport identifiant les liens URL erronés ou redirigés est produit durant l’opération 
de validation des URL. 
 
Il est recommandé de produire chaque mois un rapport de validation des URL saisis 
le même mois des années précédentes. À la fin de l’année, tous les liens URL auront 
ainsi été vérifiés.  

 
2. Opération de validation des URL 

 
Dans le module Catalogue : 
 
A) Sélectionner l’onglet Opérations – Validation des URL – Bibliographiques 
 
B) Inscrire la stratégie de recherche* de la portion des URL à valider (exclure les 

liens archivés qui n’ont pas besoin de validation). 
 
Ex : dicc(qmc* . internet01) et url(qmc* # acces (organisationnel, 
gouvernemental)) 
 
La stratégie est constituée de 2 index :  
dicc : recherche la localisation de la bibliothèque ($b) et la mention Internet suivi 
du mois d’ajout du lien URL ($r) dans la zone de cote locale (090). 
url : recherche la localisation de la bibliothèque responsable du lien ($h) dans la 
zone de l’adresse URL (856), Les mentions accès organisationnel ou accès 
gouvernemental  sont ajoutées aux lien stables et archivés sur les serveurs des 
bibliothèques. Il faut donc les exclure. 
 
*Valider préalablement la stratégie de recherche au catalogue afin de 
connaitre le nombre de liens à vérifier. 
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C) Compte-tenu du délai d’exécution de l’opération, il est recommandé de la lancer 
en dehors des heures d’affluence, soit entre 17 h et 19 h ou entre 5 h et 7 h. 
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D) Récupérer le rapport de validation des liens URL dans les travaux différés. 
 

Exemple de rapport :  
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E) Analyser le rapport de validation 
 

Le rapport de validation des URL est généré en fonction du code de réponse 
retourné par le serveur, code qui permet au système de déterminer si l’URL est 
valide ou non. Les adresses URL sont affichées dans le rapport classées par 
types d’erreur. 
 
Au bas du rapport, les statistiques sur les liens vérifiés et les codes de réponses 
retournés par le serveur sont affichées : 
 
 URL erronées : URL avec un code de réponse 4XX ou 5XX 
 URL redirigées : URL avec un code de réponse 3XX 
 URL dont le code de réponse est inconnu 
 URL sans code de réponse* : URL archivés 
 URL non traitées : PortFolio n'arrive pas à effectuer la validation 
 URL vérifiées : total de lien URL vérifiées 

 
*Petit rappel : si elles ne sont pas excluent de la stratégie initiale, les 
adresses intranet (archivées) seront toujours sans code de réponse puisque 
le serveur ne peut les atteindre. 

 
Description des codes de réponse 

 

3XX - Codes de redirection 

Codes utilisés pour indiquer un déplacement du 
lien. Le serveur peut être configuré pour indiquer 
où se trouve maintenant le document. Le client 
peut récupérer l'URL. 

4XX - Codes d'erreur client 

Codes utilisés pour indiquer que le serveur 
n'arrive pas à traiter la requête pour l'URL 
demandé. Exemple : un document qui n'existe 
plus génère la plupart du temps un code 404. 

5XX- Codes d'erreur serveur Codes utilisés pour indiquer que le serveur est à 
l’origine du problème. 
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F) Repérer la notice bibliographique à l’aide du numéro de séquence inscrit sous le 

lien erroné du rapport, puis vérifier le fonctionnement du lien en vous positionnant 
dans la sous-zone $u de la zone 856 et en cliquant sur le bouton Voir lien : 

 
 

Si le lien est effectivement redirigées ou non-fonctionnel, corriger ou supprimer le 
lien dans la notice bibliographique. La suppression du lien peut entrainer la 
suppression complète de la notice bibliographique. 
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Procédure d’utilisation de l’opération « Inventaire matériel » au 
RIBG1 

 
1. Principes généraux 

 
Le module Catalogue de PortFolio permet l’édition de nombreuses listes. Une de ces 
listes est un inventaire partiel de la collection, triée par cote, qui permet d’effectuer une 
lecture de rayon exhaustive. 
 
La liste d’inventaire est disponible en format HTML. 
 
À partir de la liste d’inventaire, il est possible de repérer sur les rayons les documents 
mal classés, manquants ou dont le retour n’a pas été enregistré correctement dans 
PortFolio.  

 
 
2. Opération Inventaire matériel 

 
Dans le module Catalogue : 

 
A) Débuter l’opération d’inventaire matériel partiel à partir du menu des opérations.  

 
* Il n’est pas recommandé de produire une liste d’inventaire complet qui serait trop 
longue à produire et trop lourde pour le système. 

 

 
                                                 
1 Des droits d’accès élevés au module Catalogue (sécurité niveau 2) sont nécessaires pour l’utilisation de 
cette opération. 
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B) Sélectionner les paramètres désirés (sous-localisations, catégories documentaires 

ou supports) pour circonscrire l’inventaire partiel et lancer l’édition de la liste.  
 

C) Cliquer sur le bouton Ok. Un rapport statistique est alors produit et peut être 
récupéré dans les travaux différés. 
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D) Procéder ensuite à la fermeture de l’inventaire qui vient d’être ouvert. Ainsi, tous 
les documents faisant partie de l’ensemble circonscrit seront compilés sur la liste 
d’inventaire. 

 
E) Sélectionner l’inventaire à fermer à partir du bouton Liste. 
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*** L’étape de l’enregistrement unitaire est facultative et non recommandée. Elle 
peut s’exécuter à la pièce (chaque code barre est alors scanné dans le système) 
mais n’est pas très efficace en l’absence de l’appareil dédié à cette fonction. De 
plus, certains états de disponibilité nuisent à l’efficacité de la fonction.  
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F) Lancer l’exécution de la liste d’inventaire Exemplaires non inventoriés (i.e. qui n’ont 
pas fait l’objet d’un enregistrement unitaire). Sélectionner l’inventaire désiré à partir 
du bouton Liste. 

 

 
 

 
 

*Il est possible d’inclure les exemplaires prêtés dans la liste. 
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G) Récupérer les listes dans les travaux différés.  
 

 
 

Une liste des exemplaires, classée par cote, est produite. Elle peut être utilisée lors 
d’un inventaire partiel de la collection afin de procéder à une lecture exhaustive de 
rayons. 
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H) Une fois l’opération d’inventaire terminée, il faut épurer l’inventaire à partir du menu 

des opérations.  
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Procédure d’utilisation de la fonction « Nouveauté » à 
l’exemplaire 
 
 
1. Principes généraux 

 
Le module Catalogue de PortFolio permet l’édition de listes de nouveautés 
décentralisées à partir de l’écran d’exemplaire. Il est ainsi possible de générer une liste 
globale ou triée par sujet, pour une période de temps paramétrable. 
 
La liste de nouveautés est disponible en format HTML ou ASCII; elle peut être 
importée, retravaillée et/ou diffusée sur différentes plateformes. 
 
Depuis le passage à InMédia, la fonction « Nouveauté » de PortFolio permet 
également de générer des listes de nouveautés par bibliothèque à partir du catalogue 
en ligne CUBIQ. 

 
 
2. Fonction Nouveauté à l’exemplaire 

 
La fonction de sélection des nouveautés s’effectue au module catalogue : 

 
A) À partir de l’écran d’exemplaire de la nouveauté, cliquer sur le bouton Nouveauté. 
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B) Sélectionner l’exemplaire désiré et modifier la date d’échéance. 

 
Par exemple : pour une liste de nouveautés mensuelle, il faut inscrire la date 
d’échéance de la dernière journée du mois. Cet exemplaire apparaîtra alors dans la 
liste des nouveautés de ce mois. 
 

 
 

C) Sélectionner un code sujet parmi la liste proposée. Il est important de noter que 
cette liste est commune à toutes les bibliothèques et est gérée par l’équipe de 
soutien. Les sujets proposés répondent aux besoins des bibliothèques*. Cette 
étape est facultative. Elle permet d’utiliser le tri par Sujet (nouveauté) dans les 
rapports Nouveautés.  

 
*Pour ajouter de nouveaux codes, vous devez transmettre votre demande à 
l’équipe de soutien du RIBG. 
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3. Édition du rapport de nouveautés 

 
Pour produire un rapport des nouveautés selon la fréquence voulue, il faut, sous 
l’onglet Rapports – Nouveautés – Format : 
 
A) Choisir le format du rapport qui  convient. Le format avec libellés est généralement 

utilisé. 
B) Inscrire le sigle de la bibliothèque dans Localisation. 
C) Inscrire les dates de début et de fin de la période visée par la liste de nouveautés.  
D) Modifier le nom du rapport. 
E) Sélectionner le mode de tri désiré.  

*Le tri par Sujet (nouveauté) utilise les codes sujets inscrits dans l’exemplaire. 
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F) Sélectionner le format de fichier souhaité pour l’exécution de votre rapport : HTML 
texte ou ASCII délimité.  

 
En format ASCII, il est recommandé de modifier le nom du fichier de sauvegarde 
pour faciliter son repérage sur le serveur pub (voir p. 6). 
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HTML texte 
 
Le format HTML texte génère une liste de titres qui peut être enregistrée en format .doc 
(Word) ou .txt (Bloc note) et retravaillée. 
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ASCII délimité 
 
Le format ASCII génère un rapport qui peut être récupéré dans une base de données. Ce 
format nécessite une programmation. 
 
Pour récupérer le fichier, une opération de transfert de fichier doit être effectuée. Pour ce 
faire, il faut sélectionner,  sous l’onglet Opérations,  Transfert de fichier…  
 

A. Sélectionner le fichier dans la colonne de gauche (serveur pub.). 
B. Déplacer le fichier vers un dossier sur le poste local.  
C. Confirmer le transfert. 
D. Récupérer le fichier dans la base de données. 
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4. Repérage au catalogue 

 
Dans le module Catalogue, utiliser la stratégie de recherche : cate(no) et loca(votre 
localisation*) afin de repérer tous les exemplaires en nouveautés.  

 
5. Diffusion dans CUBIQ 
  

Les nouveautés sont mises en évidence dans le catalogue CUBIQ depuis l’implantation 
de la plateforme InMedia. Les bibliothèques qui utilisent la fonction « Nouveauté » de 
PortFolio peuvent ainsi diffuser directement leurs nouveautés à partir du catalogue en 
ligne CUBIQ et bénéficier de tous les avantages qu’offrent l’OPAC (facettes, 
réservation en ligne, rebond sur les autorités, etc.) 

 
En outre, une banderole apparaît sous la vignette de chaque titre en nouveauté. 
 
Pour inscrire sa bibliothèque sous l’onglet Nouveautés de CUBIQ, les bibliothèques 
doivent communiquer avec l’équipe du RIBG et signaler : 
 
A. La fréquence des mises à jour, 
B. Les éléments à exclure au besoin (sous-localisation, type de document, etc.) 
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L’opération de diffusion de la liste des nouveautés des bibliothèques est ensuite 
produite automatiquement par le système. 
 
Il est important de noter que les nouveautés à l’OPAC ne tiennent pas compte du 
code sujet associé à l’exemplaire. Cependant, le client pourra se servir des facettes 
afin de cibler les sujets qui l’intéressent plus particulièrement.  
 
Il faut aussi noter que la liste des nouveautés générée dans CUBIQ affiche les notices 
analytiques (filles) lorsque le document hôte (mère) est coché Nouveauté. 
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6. Épuration des nouveautés 

 
Afin d’assurer une bonne gestion des nouveautés et de leur repérage, il est 
recommandé d’épurer périodiquement vos nouveautés dans PortFolio. 
 
Au module Catalogue, il faut sélectionner : Opérations – Épuration – Nouveautés : 

 
A. Inscrire la localisation. 
B. Inscrire les dates de la période à épurer. 

 
Il est inutile de cocher la case « Supprimer les nouveautés sur les titres » puisque les 
listes de nouveautés sont produites à partir des exemplaires. 

 

 
 

Les exemplaires en nouveautés non épurés depuis plus d’un an seront 
supprimés par l’équipe de soutien du RIBG.  
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ANNEXE : Liste des codes de sujet 
 
Code sujet Description 
A25 Actualité, économie, gestion 
A3 Administration 
A311 Administration publique et gestion 
A35 Affaires et économie 
A40 Agriculture 
A75 Art ancien et moderne 
A752 Art contemporain et actuel 
C2 Construction 
C21h Canada – Histoire 
C37 Chaussées 
C52 Circulation 
D7 Droit 
D79 Droit des transports 
E30 Éducation 
E58 Enfants et adolescents 
E62 Environnement et développement durable et aménagement 
E63 Environnement, ressources naturelles et sciences 
F28 Féminisme 
F3 Femmes 
F31 Femmes et conditions sociales 
F32 Femmes et dév. local et régional 
F33 Femmes et droits 
F34 Femmes et économie 
F35 Femmes et éducation 
F36 Femmes et emploi 
F37 Femmes et pouvoirs 
F38 Femmes et santé 
G4 Généralités 
H116 Habitation 
H531 Histoire et politique 
I53 Informatique et technologies de l'information 
J95 Juridique 
M76 Municipalités et régions 
P60 Planif., prospective et rech., modélisation, innnovation 
Q4 Questions sociales 
S41 Sécurité dans les transports 
S451 Sécurité routière et transport 
S85 Structures 
S95 Systèmes de transport intelligents 
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S99 Sujets divers 
T5 Tourisme 
T661 Travail et retraite 
T71 Transport aérien 
T72 Transport maritime 
T73 Transport ferroviaire 
T74 Transport routier de marchandises 
T75 Transport de personnes 
V40 Véhicules et équipements 
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