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Plan de la formation 

1. Utiliser lôextranet  

1.1 Se repérer 

1.2 Consulter les prêts en cours, les réservations en cours 

1.3 Importer les notices bibliographiques li®es ¨ un ®change, une navetteé 

 

2.   Utiliser le site web  

2.1 Orientation générale dans le site 

2.2 Utiliser le catalogue en ligne de la DLP (collections, outils dôanimation) 

2.3 Lôagenda de la DLP 

2.4 Consulter les pages dôinformation 
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Plan de la formation 

1. Utiliser lôextranet (autre document) 

1.1 Se repérer 

1.2 Consulter les prêts en cours, les réservations en cours 

1.3 Importer les notices bibliographiques li®es ¨ un ®change, une navetteé 
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Rappel. Se connecter ¨ lôextranet 
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U Pour vous connecter, vous devez avoir été inscrit comme « utilisateur è par lôadministrateur de 

lôextranet de votre biblioth¯que.  

Lôidentifiant est en g®n®ral sous la forme nom_pr [communiqu® par lôadministrateur de lôextranet de votre 

bibliothèque]   

Le mot de passe créé par défaut est 12345678 (on vous conseille de le changer à la première connexion) 
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Plan de la formation 

2.   Utiliser le site web  

2.1 Orientation générale dans le site 

2.2 Chercher dans les collections de la DLP 

2.3 Réserver un document 

2.4 Chercher et r®server un outil dôanimation 

2.5 Consulter lôagenda de la DLP 
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U Dôici quelques mois, lôunivers graphique de chaque site ®voluera de mani¯re ¨ ce que lôôinternaute 

sache plus facilement sur quelle partie du site il se trouve 

Le site a vocation à sôadresser ¨ 2 publics pour 2 missions diff®rentes :  

ü Apporter toutes les informations et services aux partenaires de la DLP (formations, 

services documentaires, subventions, conseils sur divers projets, information sur lôaction 

culturelle, veille professionnelle, appels à projets, groupements de commande, partage 

dôoffres dôemploi/stage/service civiqueé) 

ü Permettre aux habitants de lôAin, usagers de biblioth¯que ou pas encore, de trouver sur 

un seul site web, des informations sur les services et ressources disponibles dans le 

réseau : où sont les bibliothèques proches de chez moi ? quels sont leurs horaires 

dôouverture ? leurs tarifs ?  Quelles sont les bibliothèques qui proposent des DVD, des 

ressources en ligne, des conf®rences, des animations pour les tout petitsé. ? Quelles 

sont leurs coordonnées ? 

 

Le portail a donc été divisé en deux parties :  

ü Lecture.ain.fr = site pour le public 

ü Lecture.ain.fr/partenaires : site pour les partenaires  

Principes généraux de construction du site 

2. Utiliser le site web  
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Site public :  
ü interface ƭŀ Ǉƭǳǎ ǎƛƳǇƭŜ ǇƻǎǎƛōƭŜΣ ŦŀŎƛƭŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƳƻōƛƭŜ 
ü 3 entrées : trouver un document ; trouver une sortie ; trouver une bibliothèque  
ü Des articles valorisant les bibliothèques du réseau 

 
Site pour les partenaires :  
ü Cƛƭ ŘΩŀŎǘǳŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ƭŀ 5[t όƛƴŦƻǎ Ł ŘŜǎǘƛƴŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎύ 
ü 5Ŝǎ ǇŀƎŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŘŜ ƭŀ 5[tΣ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞǎ ŘΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜƳŜƴǘΧ ; 

des sélections documentaires 
ü A plus long terme : un blog de veille professionnelle, un service de suggestions ŘΩŀŎƘŀǘΣ ŘŜǎ 
ŜǎǇŀŎŜǎ ǇƻǳǊ ƛƴǘŜǊŀƎƛǊΣ ǇŀǊǘŀƎŜǊ ŘŜǎ ŀǾƛǎΣ ŘŜǎ ǊŜǘƻǳǊǎ ŘΩŜȄǇŞǊƛŜƴŎŜΧ 

Futurs contenus du site 

U Le programme de mise en îuvre de ce nouveau site web a pris un retard consid®rable par rapport 

aux projections initiales. Cela devrait cependant sensiblement sôam®liorer courant 2021. 

2. Utiliser le site web  
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2. Utiliser le site web  

Le haut de page (header) :  

ü Identique quelle que soit la page sur laquelle on se trouve 

ü Permet de naviguer entre les principales rubriques et ressources du site 

2.1 Orientation générale dans le site 

U Dôici quelques mois, les haut de page et bas de page des sites public et partenaires seront diff®rents 

et comporteront les liens et informations adapt®s ¨ lôusage 

« Boutons » de partage sur les réseaux 
sociaux 

tŀƎŜ ŘΩŀƛŘŜ 

Boutons pour passer 
vers le site public ou 
le site partenaires 

Connexion à 
ƭΩŜȄǘǊŀƴŜǘ 

9ƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ƻǴ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ 
ȊƻƴŜΣ ƻƴ ǊŜǾƛŜƴǘ Ł ƭΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǎƛǘŜ 

Cƛƭ ŘΩ!ǊƛŀƴŜ 
(où suis-je?) 

Barre de 
recherche 

Lien vers la page 
de recherche 
avancée 
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2. Utiliser le site web  

Le bas de page (footer) :  

ü Identique quelle que soit la page sur laquelle on se trouve 

ü Permet de trouver les principales coordonnées de contact 

2.1 Orientation générale dans le site 

U Dôici quelques mois, les haut de page et  bas de page des sites public et partenaires seront diff®rents 

et comporteront les liens et informations adapt®s ¨ lôusage 
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2. Utiliser le site web  

La barre de recherche simple 

2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

1. Choisir le catalogue dans lequel 
on veut faire sa recherche  

2. Saisir les mots clés 
correspondant à la 
recherche  

3. Cliquer sur la 
loupe pour 
lancer la 
recherche  
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U   Pour consulter le catalogue complet, lancer une recherche vide (ne saisir aucun mot-clé 

et cliquer sur la loupe) 
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2. Utiliser le site web  

Utiliser le formulaire 

de recherche avancée 
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2.2 Chercher dans les catalogues en ligne de la DLP  

U Utilisez le formulaire de recherche avancée quand vous cherchez quelque chose de précis : auteur et/ou 

®diteur sp®cifi®, ISBN, ann®e de publication  (vous cherchez un titre dans lô®dition de telle ann®e)é 

U Attention : le champ « nouveautés è nôest pas utilis® par la DLP ¨ lôheure actuelle. Cocher la case ne 

donnera pas de résultats pertinents 
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2. Utiliser le site web  

Lôaffichage des r®sultats 
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Sélectionner 

« Catalogue » puis 

faire une recherche 

vide ou sur des 

mots-clés  

 

« Facettes » ou filtres 
qui permettent 
ŘΩŀŦŦƛƴŜǊ ƭŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ 

Liste des résultats 

Cliquer sur le titre 
pour afficher les 
informations 
détaillées (notice 
bibliographique) 

2.2 Chercher dans les collections de la DLP  
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2. Utiliser le site web  

Naviguer dans les résultats 
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Chemin de recherche : Mots clés recherchés et critères de filtre sélectionnés 

Nombre de 
résultats 
affichés 

Nombre total 
de résultats à 
la recherche 
(nombre de 
titres)  

Navigation 
entre les 
pages de 
résultats  

Pour afficher 10, 
50 voire 100 
résultats par page 

2.2 Chercher dans les collections de la DLP  
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2. Utiliser le site web  

Editer la liste des résultats  
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U   Seuls les résultats affichés sur la première page sont exportés. Pour éditer plus de 

r®sultats ¨ la fois, penser ¨ modifier le nombre de r®sultats quôon souhaite afficher (sur le 

portail) 

2.2 Chercher dans les collections de la DLP  
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2. Utiliser le site web  

Retrouver les résultats de précédentes recherches 
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  



www.ain.fr 

2. Utiliser le site web  

Partager la liste des résultats par mail  
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  
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2. Utiliser le site web  

Modifier lôordre dôaffichage des r®sultats 
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Pertinence : affichage des résultats en 
fonction du ou des champs dans 
le(s)quel(s) se trouvent les termes cherchés 
 
Par titre (A à Z ou Z à A) 
 
Par auteur (A à Z ou Z à A) 
 
Par année de publication (décroissant = 
plus récents en premier) 
 
Aléatoire  

2.2 Chercher dans les collections de la DLP  
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2. Utiliser le site web  

Disponibilité des documents  
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U Date de retour indicative (selon la durée 

de prêt par défaut ï 3 ans pour les livres) ; 

en cas de réservation, chaque bibliothèque 

du réseau a pour consigne de renvoyer le 

document au plus vite 

U En rayon = le document est dans 

une des salles de prêt de la DLP 

(mise à disposition plus rapide) 

2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

U Attention : Lôemplacement indiqu® dans le 

catalogue en ligne est théorique : le document peut 

°tre en pr°t et garder lôemplacement Bourg parce 

que côest l¨ que le pr°t a ®t® fait  
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2. Utiliser le site web  

D®tails dôun document (notice bibliographique)  
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Télécharger/imprimer la notice 

Permalien (pour 
envoyer le lien de la 
ƴƻǘƛŎŜ Ł ǉǳŜƭǉǳΩǳƴ Υ 
ǳǎŀƎŜǊΣ ŎƻƭƭŝƎǳŜΧύ 

Pour obtenir tous 
les titres de 
ƭΩŀǳǘŜǳǊ  

Pour obtenir tous 
les titres de 
ƭΩŞŘƛǘŜǳǊ 

Retour à la 
liste des 
résultats 

2.2 Chercher dans les collections de la DLP  
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2. Utiliser le site web  

3 fonctionnalités supplémentaires du catalogue en mode connecté 
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

mémoriser sa 
recherche  

Publier un avis sur un 
document 

Mettre la notice dans 
un panier 
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2. Utiliser le site web  

3 fonctionnalités supplémentaires du catalogue en mode connecté 
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

1. Donner un nom à la recherche archivée 
2. Recherche suivie : en cliquant, on peut demander à recevoir les nouveaux 

résultats (quand un document entre dans les collections départementales) par 
mail 
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2. Utiliser le site web  

3 fonctionnalités supplémentaires du catalogue en mode connecté 
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

Accéder aux recherches mémorisées 

5ŀƴǎ Ƴƻƴ ŜǎǇŀŎŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΣ ƧΩŀƛ ŀŎŎŝǎ Ł ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǎ ǉǳŜ ƧΩŀƛ ƳŞƳƻǊƛǎŞŜǎ 
Recherches suivies = recherches pour lesquelles vous avez demandé à recevoir les nouveaux résultats par 
mail 
Recherches proposées par le portail : requêtes automatiques proposées par la DLP, auxquelles vous pouvez 
vous abonner  

U Cette fonctionnalit® est tr¯s utile pour suivre les achats de la DLP sur une th®matique, un auteur, un genreé 
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2. Utiliser le site web  

3 fonctionnalités supplémentaires du catalogue en mode connecté 
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

Publier un avis sur un document 

1. En pseudo, inscrivez votre 
prénom et votre bibliothèque 

2. Mettez une note au document (5 = 
meilleure note)  

3. Titre = votre avis en quelques mots. Ex : 
« un classique pour les ados » ; « révélation 
2020 » ; « passez votre chemin » 

4. Avis : dites en quelques lignes ce qui vous 
a plu ou déplu et à qui vous conseilleriez le 
livre 

U D¯s que vous lisez un livre, ®coutez un CD ou regardez un DVD, nôh®sitez pas ¨ partager votre avis dans le 
catalogue de la DLP pour que tout le réseau et les usagers en profitent 
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2. Utiliser le site web  

3 fonctionnalités supplémentaires du catalogue en mode connecté 
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

Publier un avis sur un document 

Les avis publiés sont mis en avant sur le site web :  

Ils enrichissent aussi le catalogue :  
- si un avis est publié sur un document, on le trouve 

dans la notice 
- [ƻǊǎǉǳΩƻƴ Ŧŀƛǘ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀǘŀƭƻƎǳŜΣ ƻƴ 

peut filtrer les résultats pour ne voir que les 
documents les mieux notés par exemple 

U On me demande des conseils de lecture de polar alors que je 
ƴΩȅ Ŏƻƴƴŀƛǎ ǊƛŜƴ Υ ƧŜ ǇŜǳȄ ŦŀƛǊŜ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǎǳǊ ƭŜ ƎŜƴǊŜ Ŝǘ 
filtrer les résultats par la note pour trouver les titres les mieux 
notés, avec un avis laissé par un lecteur 
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2. Utiliser le site web  

3 fonctionnalités supplémentaires du catalogue en mode connecté 
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

Mettre la notice dans un panier 
(constituer des listes) 

U  On ǇŜǳǘ ƳŜǘǘǊŜ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭƭŜ ƴƻǘƛŎŜ Řŀƴǎ ǎƻƴ ǇŀƴƛŜǊ Υ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ƻǳǘƛƭ ŘΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴΣ ŞǾŞƴŜƳŜƴǘ 
ŘΩŀƎŜƴŘŀ όƳŀƛǎ ƭΩŞǾŞƴŜƳŜƴǘ ŘƛǎǇŀǊŀƞǘ ǉǳŀƴŘ ƛƭ Ŝǎ ǇŀǎǎŞύΦ 

U  Le « panier η Ŝǎǘ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ƴƻǘƛŎŜǎ ōƛōƭƛƻƎǊŀǇƘƛǉǳŜǎΦ /Ŝ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳƴ ǇŀƴƛŜǊ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ όŎƻƳƳŜ ǎǳǊ ǳƴ 
site marchand). Il faut avertir les personnes à qui on envoie le panier que les documents ne sont pas 
forcément tous disponibles dans les mêmes délais.  

¦ƴ ŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ƳŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ ǇƻǳǊ ǘǊƻǳǾŜǊ ŘŜǎ ŀƭōǳƳǎ 
sur tel ou tel thème, je peux faire des recherches, sélectionner 
des albums, les mettre dans un « panier » puis le partager par 
Ƴŀƛƭ ǇƻǳǊ ŘŜƳŀƴŘŜǊ Ł ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǉǳŜƭǎ ǘƛǘǊŜǎ ƛƭ ǎƻǳƘŀƛǘŜ 
réserver.  
Ou alors, je monte une animation, je souhaite rassembler des 
documents en lien avec mon thème, je peux les rassembler 
Řŀƴǎ ǳƴ ǇŀƴƛŜǊ ǇƻǳǊ ǾƻƛǊ ǘƻǳǘ ŎŜ ǉǳΩƛƭ ȅ ŀ ŀǾŀƴǘ ŘŜ ƳŜ ŘŞŎƛŘŜǊ 
pour les réservations. 

Clic sur le panier : range la notice dans le panier, sans dossier particulier 
Clic sur la flèche  vers le bas: permet de sélectionner un dossier particulier 
dans lequel enregistrer la notice 
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2. Utiliser le site web  

3 fonctionnalités supplémentaires du catalogue en mode connecté 
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2.2 Chercher dans les collections de la DLP  

Gérer ses « paniers » 

Pour créer un dossier dans son « panier », inscrire son titre dans « Mes dossiers » et cliquer 
ǎǳǊ ƻƪΦ Lƭ ǎŜ ǊŜǘǊƻǳǾŜ ƛƳƳŞŘƛŀǘŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǉǳƛ ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ 
ŦƭŝŎƘŜ ǎƛǘǳŞŜ ǎƻǳǎ ƭΩƛŎƾƴŜ ǇŀƴƛŜǊ Řŀƴǎ ƭŜǎ ƴƻǘƛŎŜǎ ōƛōƭƛƻƎǊŀǇƘƛǉǳŜǎ 
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Exercices (corrigés délivrés en fin de formation) 
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- Trouver des romans historiques 
- Trouver des documents en espagnol (livres-lus ; romans) 
- Trouver tous les titres et uniquement les titres de Laurent Gaudé 
- Trouver les titres de Laurent Gaudé, disponibles en gros caractères 
- Trouver tous les gros caractères disponibles, triés par date de publication et 

mémoriser la recherche 
- Trouver des bons romans à conseiller à un adulte 
- Trouver des histoires de doudou sous forme de livre à toucher 
- Trouver des documents sur les Romains 
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2. Utiliser le site web  
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U A la r®servation pour un usager, nôh®sitez pas ¨ indiquer son nom pour le retrouver au moment dans 

lôextranet au moment o½ le document arrivera par la navette. En g®n®ral, le nom est ®galement report® sur 

le marque-page placé dans le document. 

2.3 Réserver un document 

Réserver à partir du catalogue 
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2. Utiliser le site web  

Retrouver la note dans lôextranet 
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U Pour retrouver lôinfo renseign®e dans le champ note lors de la r®servation dans le catalogue en ligne, il 

faut déplacer le curseur vers la droite 

U On peut aussi déplacer la colonne notes (en cliquant sur le titre et en le déplaçant vers la gauche). 

Inconv®nient ¨ ce jour : lôutilisateur ne peut pas m®moriser lôordre dans lequel il souhaite afficher les 

informations, il faut refaire la manipulation à chaque consultation.  

2.3 Réserver un document 
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2. Utiliser le site web  
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2.4  R®server un outil dôanimation 

Sélectionner site partenaires 

Puis le scénario "Outils Animation" 

saisir sa recherche  

Et/ou cliquer sur la loupe 

U Il faut impérativement se rendre sur le site partenaires pour accéder au catalogue des outils 

dôanimation. Comme ceux-ci ne sont pas empruntables par les usagers, le catalogue des outils dôanimation 

nôest pas propos®e dans la barre de recherche du site public.  
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2. Utiliser le site web  
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Pour filtrer sa recherche (notamment 
ǇŀǊ ǊŀǇǇƻǊǘ Ł ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ƭΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴ 
prévue) Consulter les résultats 

Cliquer sur le titre pour 
ŀǾƻƛǊ ƭŜǎ ŘŞǘŀƛƭǎ ǎǳǊ ƭΩƻǳǘƛƭ 

2.4  R®server un outil dôanimation 


