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[bookmark: _Toc512332612]PROCÉDURES GÉNÉRALES
[bookmark: _Toc456939587][bookmark: _Toc512332613]Bases dorsale et frontale
· Base dorsale : c’est elle qui contient toutes les données saisies dans les diverses bases frontales
· Ne pas la modifier
· S:\Communication\documentation\fonctionnement\statistiques\bd-services\bd-services-v01-dorsale.accdb
· Base frontale : chaque employé doit enregistrer une copie de la frontale courante et y saisir ses statistiques
· S:\Communication\documentation\fonctionnement\statistiques\bd-services-stats-frontale-v05.accdb
[bookmark: _Toc512332614]Page d’accueil
· Accéder aux modules PEB et services
· Rechercher un client
· Créer un rapport
· Consulter l’aide-mémoire (il se trouve aussi à la page d’accueil des modules PEB et services)
[image: Bandeau2]Guide d’utilisation de la base Access pour la saisie des statistiques des services documentaires
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		Guide d’utilisation de la base Access des services
[bookmark: _Toc512332615]Aide-mémoire pour l’utilisation d’Access
· Le symbole pour le masque est ?
· Les accents sont importants, mais pas la casse des lettres (majuscules/minuscules)
· Pour les champs « nom » :
· Les noms des clients et des responsables sont sous la forme : nom de famille, prénom
· La troncature est automatique à droite
· La troncature à gauche est possible (ex. : *michel)
· Pour les champs « sujet » :
· La troncature est automatique à droite et à gauche
· Il est possible de désactiver la troncature à gauche en insérant une espace
· Access wildcard character reference
· Voir ANSI-89 wildcard characters
· Pour faire un saut de ligne (notamment dans le champ Sujet et notes) : Ctrl + Shift
· Pour revenir à la page précédente : cliquer sur la porte [image: ]
[bookmark: _Toc512332616]Activer les macros
· Faire ce qui suit une fois pour ne pas avoir à le faire à chaque ouverture de la base frontale
· [image: Icone.jpg]Access → Fichier → Options (pour Options Access) → Centre de gestion de la confidentialité → Paramètres du Centre de gestion de la confidentialité → Paramètres des macros → Activer toutes les macros → OK → OK → redémarrer la frontale
Note : les macros gèrent notamment la désactivation et l’activation des cases à cocher dans les formulaires de saisie et de mise à jour des services
[bookmark: _Toc456939588][bookmark: _Toc512332617]Ajouter ou activer un client lors de la saisie d’un PEB ou d’un autre service
Lors de la saisie d’un nouveau PEB ou service, si le client n’apparaît pas dans le menu déroulant, il faut : 
1. Le chercher dans la base en utilisant le formulaire de recherche de client de la page d’accueil
2. S’il existe et que son statut est « inactif », l’activer et vérifier que l’adresse et la fonction qui lui sont attribuées soient exactes → fermer le formulaire et passer à l’étape 4
· Il s’agit d’une faiblesse de la base : si un stagiaire devient employé ou si un employé change de lieu de travail, toutes les statistiques qui lui sont associées le sont à son statut courant (mais cela permet d’avoir une seule entrée par client dans la table
· Note : le 2017-01-31, tous les clients ont été indiqués comme « actifs » ; en effet, sinon, une recherche par le nom d’un client dit inactif ne permet pas de retracer les services qui lui sont associés
3. S’il n’existe pas, créer le nouveau client, fermer le formulaire et passer à l’étape 4
4. Retourner dans le formulaire de saisie de PEB ou de service, cliquer sur le bouton « rafraîchir » du menu Accueil du ruban → le client devrait maintenant être dans la liste
[bookmark: _Toc512332618]MODULE PEB
Prêts entre bibliothèques requis par nos usagers (demandes internes), à l’exception de celles enregistrées dans Santécom
Les demandes externes sont consignées dans Santécom (livres) ou dans DOCLINE (articles)
[bookmark: _Toc512332619]Saisir un PEB
· Options :
· Créer une nouvelle demande
· Mettre à jour une demande
· Le critère de recherche Documents non reçus : non (par défaut) → cocher oui pour trouver rapidement les demandes pour lesquelles on n’a pas encore reçu l’article demandé
· Chercher une bibliothèque : par son acronyme ou son nom
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[bookmark: _Toc512332620]Champs communs à l’ensemble des services (ceux suivis d’un astérisque sont obligatoires) :
· Numéro de PEB* : pour qu’ils soient valides selon les critères de saisie de la base Access, les numéros d’identification pour les PEB Amicus doivent maintenant être saisis sous la forme suivante :
· [Code de trois lettres (MTL ou QUE)][la date du jour en huit chiffres sous la forme AAAAMMJJ]-[deux chiffres représentant la xe demande Amicus de la journée]
· Ex. : QUE20160123-02
· Ex. : MTL20150403-01
· S'assurer d'enregistrer toutes les demandes (livres ou articles) dans la base, et ce, même si certains articles ou livres n'ont pas encore été reçus
· Fournisseur* : choisir dans le menu déroulant l’une de ces options :
· Docline (par défaut)
· Amicus
· Autre (ex. : courriel à l’adresse peb@inspq.qc.ca qui ne sera pas traité par DOCLINE ou Amicus)
· Date de création* : date de première saisie d’une demande dans la base
· Correspond habituellement à la date à laquelle l’usager fait sa demande
· Toutes les dates sont à saisir selon ce format : AAAA-MM-JJ → choisir la date à l’aide du calendrier s’il y a lieu
· Date de réception : date de réception de l’article demandé à une bibliothèque externe
· Correspond habituellement à la date de remise à l’usager
· Date du paiement : lorsque le PEB n’est pas gratuit seulement
· Responsable* : choisir à l’aide du menu déroulant (table à mettre à jour s’il y a lieu)
· Si la personne qui termine le PEB n’est pas la même que celle qui l’a traité et saisi en premier (et dont le nom apparaît dans le champ Responsable), indiquer le nom du deuxième responsable dans le champ Note
· Client* : choisir à l’aide du menu déroulant (table à mettre à jour s’il y a lieu)
· Direction* : choisir à l’aide du menu déroulant (table à mettre à jour s’il y a lieu)
· Type* : choisir à l’aide du menu déroulant entre les options suivantes :
· Photocopie (par défaut)
· Prêt
· Bibliothèque* : choisir à l’aide du menu déroulant (acronymes des bibliothèques en ordre alphabétique)
· Lors de la saisie d’un nouveau PEB, si la bibliothèque du PEB n’apparaît pas dans le menu déroulant, il faut suivre les mêmes instructions que pour les clients qui n’apparaissent pas, mais en ignorant la remarque concernant l’adresse et la fonction
· Numéro de facture : lorsque le PEB n’est pas gratuit seulement
· Coût (en CAD) : écrire le montant estimé du coût du PEB en dollars canadiens dès la première saisie
· Taux de change du jour : http://www.banqueducanada.ca/taux/taux-de-change/convertisseur-de-devises-taux-du-jour/
· Mode : choisir dans le menu déroulant l’une de ces options :
· na (par défaut, car la plupart des PEB sont gratuits)
· EFTS
· Master Card
· Chèque
· Référence bibliographique : y coller les informations qui étaient auparavant mises dans les fichiers Word
· Notes : ajouter toute précision utile ou particularité lors du traitement de la demande
· Si la personne qui termine le PEB n’est pas la même que celle qui l’a traité et saisi en premier (et dont le nom apparaît dans le champ Responsable), indiquer le nom du deuxième responsable dans le champ Note
· Annulé : case à cocher s’il y a lieu
[bookmark: _Toc512332621]Importer les statistiques tirées des bases précédentes dans la base Access commune
· Seules les statistiques 2015-2016 ont été importées dans la nouvelle base Access commune
· Les données précédentes demeurent dans les fichiers antérieurs dans ce dossier : S:\Communication\documentation\peb\peb-facturation
· Les fichiers Excel des équivalences et celui des requêtes SQL se trouvent dans ce dossier : S:\Communication\documentation\fonctionnement\statistiques\bd-services\importation-equivalences
1) Importer les PEB de Montréal en utilisant une requête SQL
Utiliser les requêtes du fichier requetes-importation.sql, à ouvrir avec un éditeur de texte tel Notepad++
1. Choisir les date de début et de fin de la période à importer (les changer dans la requête de chacun des deux sites)
2. Copier la requête
3. Dans l’ancienne base Access de Montréal : 
· Onglet Créer → Création de requête (vers la droite du ruban) → fermer la fenêtre Afficher la table
· Cliquer sur SQL en haut à gauche → coller la requête dans la fenêtre → clic droit sur l’intitulé de la fenêtre de la requête → enregistrer la requête → exécuter la requête (en haut à gauche)
4. Une feuille de données apparaît → onglet Données externes → Exporter → Excel
5. Changer la destination et le nom du fichier si nécessaire → OK
6. Ouvrir le classeur Excel
2) Ajuster les données de Montréal
1. Créer une nouvelle colonne à côté du numéro d’usager → l’intituler id_trans
2. Dans cette colonne, reprendre le numéro de client en lui ajoutant la lettre « m » au début
· Ex. : ="m"&D2, où D2 est remplacé par les coordonnées de la première cellule de la colonne du no d’usager
3. Copier et coller les valeurs de cette nouvelle colonne au même endroit (de façon à remplacer les formules par les données)
4. Supprimer la colonne contenant les numéros d’usagers originaux
5. Répéter les étapes 1-4 pour la colonne Directions_no (*="m"&E2)
· La nouvelle colonne n’a pas besoin d’être nommée
6. Créer une nouvelle colonne id_resp et y ajouter le numéro de responsable du technicien de Montréal à toutes les lignes
· Cette information se trouve dans la table des responsables de la nouvelle base
· Sylvain Labrie = 2
3) Importer les données de Québec en utilisant la requête SQL qui lui est associée
1. Suivre les mêmes instructions que pour Montréal, mais
· ="q"&D2
· ="q"&E2
2. Ajuster les données de Québec
· Suivre les mêmes instructions que pour Montréal, mais ajouter « q » et non « m » au numéro de client
· Dans la colonne id_resp qui sera créée, ajouter le numéro du technicien correspondant
· Magali Leverd = 7
· Lysanne Juneau = 14
4) Rassembler les deux jeux de données
1. S’assurer que les colonnes concordent et coller les données de Québec directement sous celles de Montréal
5) Traduire les directions et les clients
2. Dans une autre feuille (du même fichier Excel) que celle contenant les données à importer, coller les tables de conversions (TC) des clients et des directions
· Fichier equivalences-directions-clients.xslx
3. Dans la feuille contenant les données de PEB, créer une nouvelle colonne à côté de celle des nouveaux codes de direction
4. Dans la première cellule de celle-ci, entrer la fonction suivante (pour convertir les identifiants) :
· =RECHERCHEV(A1;sélectionner les deux colonnes de la TC des dir.;2;FAUX)
· Remplacer A1 par les coordonnées de la première cellule contenant un numéro de direction
· Ajouter des ancres ($) devant les coordonnées (lettres et cellules) des colonnes de la TC et remplacer PEB par TC
· Ex. : =RECHERCHEV(E2;TC!$B$3:$C$30;2;FAUX)
· Où TC = 2e feuille renommée ainsi
· Où PEB = 1re feuille renommée ainsi
· Une ancre précise le contenu même de la cellule (sans incrémentation)
· L’absence d’ancre avant le E2 indique l’incrémentation (E2, E3, etc.)
5. Vérifier les données (au cas où des N/A apparaîtraient)
6. Copier-coller les nouvelles valeurs au même endroit
7. Intituler cette nouvelle colonne id_dir
8. Supprimer la colonne contenant les identifiants transitoires de direction
9. Reprendre les mêmes étapes, mais avec les clients
· Ne pas supprimer la colonne des identifiants transitoires des clients
· =RECHERCHEV(D2;TC!$E$3:$F$544;2;FAUX)
10. Intituler la nouvelle colonne des identifiants de client id_client
6) Corriger les identifiants des PEB Amicus (pour qu’ils correspondent aux nouvelles règles)
1. Avec des Ctrl + h
7) Ajouter le fournisseur
1. Créer une nouvelle colonne intitulée fournisseur à côté des identifiants de PEB
2. Utiliser la formule « SI » suivante (elle vérifie si le numéro débute par « m » ou « q » et attribue le bon fournisseur)
· =SI(OU(GAUCHE(A2;1)="M";GAUCHE(A2;1)="Q");"amicus";"docline")
· S’Il y a lieu, remplacer A2 par les coordonnées de la première cellule contenant un identifiant de PEB
8) Modifier les données de la colonne modepaiement
1. Remplacer avec Ctrl + h les valeurs MaterCard par Master Card
2. Remplacer les cases vides par la valeur na
9) Ajuster la structure de la table
1. Ouvrir le fichier Excel a-equivalence-champs-peb
2. Afficher simultanément les données à importer et le fichier des équivalences
3. Changer l’ordre des colonnes et leurs intitulés pour que ceux-ci correspondent à ceux de la nouvelle base
· Changer le type de données si nécessaire (date, monétaire)
4. Les données sont prêtes à être importées
10) Importer les données dans la nouvelle base
1. Faire une copie de sauvegarde de la base dorsale courante avant d’importer les données
2. Ouvrir la base dorsale
3. Données externes → Importer → Excel
4. Parcourir les classeurs jusqu’à celui désiré
5. Choisir Ajouter une copie des enregistrements à la table
6. Choisir tbl_peb → OK
7. Dans la fenêtre qui apparaît, choisir la bonne feuille du classeur → Suivant → Suivant → Terminer
8. Vérifier que le nombre de PEB soit exact
En cas de message d’erreur : parfois l’information donnée est exacte, parfois non et il faut alors la rectifier
· Ex. : un intitulé de champ erroné
· Ex. : une colonne avec un mauvais type de données
· Ex. : des cellules vides pour un champ qui n’accepte pas la valeur NULL


[bookmark: _Toc512332622]MODULE SERVICES
Tous les services autres que les PEB
[image: ]
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[bookmark: _Toc512332623]Chercher les services offerts à un usager
· Page d’accueil → Module services → dans la section Rechercher des services, inscrire les infos requises (notamment le Nom du client) → Rechercher
[bookmark: _Toc512332624]Champs communs à l’ensemble des services (ceux suivis d’un astérisque sont obligatoires)
· Identifiant* : numéro généré automatiquement par Access
· Date* : AAAA-MM-JJ → choisir la date à l’aide du calendrier s’il y a lieu
· Alors qu’une même demande de PEB est consignée dans un seul formulaire, mais avec les dates des différentes étapes (réception, fin, paiement), si un service comme du soutien à une recherche documentaire s’étale sur plusieurs jours, un formulaire est rempli pour chaque journée
· Type de service* : choisir l’une des huit options
· Éviter Autre → si un nouveau service émerge, l’ajouter plutôt explicitement comme option
· Mettre à jour la table des services s’il y a lieu
· Moyen(s) de communication : il est possible d’en choisir plus d’un
· Mettre à jour la table des moyens de communication s’il y a lieu
· Durée* : évaluer le temps global
· Inclure le temps requis pour un suivi (ex. : courriel à la suite d’une rencontre)
· S’il y a plus d’un responsable à noter, on calcule le temps consacré au service par l’ensemble des responsables
· Ex. : pour deux responsables donnant une formation de 2 h, on inscrit 4 h
· Responsable* : choisir à l’aide du menu déroulant
· Mettre à jour la table des responsables s’il y a lieu
· Lors de l’importation de statistiques des années antérieures, rendre actifs tous les responsables requis
· Nombre de responsable* : choisir à l’aide du menu déroulant
· S’il y a plus d’un responsable, on indique le nom du (des) responsable(s) supplémentaire(s) dans le champ Autre responsable
· Client* : inscrire le principal client visé par le service
· Ce champ constitue l’une des faiblesses de la base, car souvent, plus d’un client est desservi par un service, d’où l’importance de noter le nom de tous les clients dans le champ Sujet et notes et de tenir compte de cela dans la compilation des statistiques
· Cela est particulièrement vrai avec les stagiaires et les étudiants
· S’il s’agit d’un client externe, l’ajouter dans la table pour préciser son nom en lien avec le service
· Choisir 0-divers dans le menu déroulant dans les cas suivants :
· Diffusion sélective de l’information
· Formation s’il n’y a pas de client/requérant clair et explicite (ex. : formation de groupe)
· Expertise et avis (notamment au plan institutionnel) s’il n’y a pas de client/requérant clair et explicite
· Demandes de clients externes
· Mettre à jour la table des clients s’il y a lieu
· Lors de l’importation de statistiques des années antérieures, rendre actifs tous les clients requis
· Direction* : cette information n’est désormais plus précisée dans la table des clients, mais plutôt à chacun des services saisis
· Ainsi, la table des clients ne comporte plus qu’une seule entrée par individu, ce qui est la pratique habituelle
· En outre, cela permet de tenir compte des changements
· Dans la table des clients, en garder une trace dans le champ Notes de l’usager concerné
· Ex. : employés ne travaillant plus pour la même direction, direction avec un nouveau nom, employés travaillant pour plus d’une direction en même temps
· Choisir 0-divers dans le menu déroulant dans les cas suivants :
· Diffusion sélective de l’information
· Formation si le groupe est formé d’employés de différentes directions (ex. : formation de groupe)
· Expertise et avis (notamment au plan institutionnel) s’il n’y a pas de client/requérant clair et explicite ou si plus d’une direction est concernée
· Services offerts à des clients externes
· Mettre à jour la table des directions s’il y a lieu
· Lors de l’importation de statistiques des années antérieures, rendre actives toutes les directions requises (même les anciennes appellations)
· Sujet et notes : y inscrire toute information pertinente au repérage, notamment le nom de toutes les personnes concernées par le service, les questions/réponses, les délais associés au projet, etc.
· Liens : y copier notamment le lien menant au dossier de l’usager dans le dossier recherche ou veille, ou encore l’hyperlien des sources d’information pertinentes
· Ce champ n’est pas dynamique, car seul un hyperlien peut être inscrit si on souhaite cela
· Ex. : S:\Communication\documentation\recherche\z-soutien-prof\levesque-pascale\2016-attaques-chiens-lois
· Ex. : http://referencemanager.com/sites/rm/files/m/rmgettingstartedguide12.pdf
[bookmark: _Toc456939591][bookmark: _Toc512332625]Recherche documentaire
· Options : cocher toutes les cases pertinentes
· Stratégie : bordereau, plan de concepts, syntaxe de recherche, etc.
· Sources d’information : choix des bases et des autres sources (ex. : littérature grise)
· Gestion de l’info. scientifique : utilisation d’un logiciel en général, bonnes pratiques
· Bibliographie et styles biblio. : comment citer certains types de documents, etc.
· Méthodologie : étapes de la recherche documentaire, comment rendre compte de la recherche dans une publication, etc.
· Enjeux documentaires : droit d’auteur, communication savante, etc., mais en lien avec une recherche spécifique, et non de façon globale (ce que l’on inscrirait plutôt sous Expertise et avis)
· Ce « doublon » est nécessaire car on ne peut pas, pour un même service, cocher des cases à la fois sous Recherche documentaire et sous Expertise et avis
· Reference Manager : questions techniques sur l’utilisation de ce logiciel
· Zotero : questions techniques sur l’utilisation de ce logiciel
· Revue systématique : contribution particulière du bibliothécaire dans un tel projet (très rare dans le contexte actuel)
· Des questions sur la méthodologie relative à une revue systématique sont associées à Méthodologie
· Mettre à jour la table des sujets liés à la recherche s’il y a lieu
[bookmark: _Toc456939592][bookmark: _Toc512332626]Veille
· Permet de mieux encadrer les cellules de veille, voire de repérer rapidement celles touchées par la disparition d’un outil de veille afin de modifier leur environnement de veille
· Mettre à jour les tables suivantes s’il y a lieu :
· Cellules de veille
· Type de service (implantation/mise à jour)
· Outils de veille
[bookmark: _Toc456939593][bookmark: _Toc512332627]Formation
· Une entrée par groupe
· Nombre de participants : chiffre à inscrire
· Idéalement, inscrire les noms des participants dans le champ Sujet et notes
· Lieu : un seul à choisir (Montréal ou Québec)
· Sujet : un seul à choisir parmi les options suivantes :
· Recherche
· Veille
· Zotero
· Gestion de l’information
· Mettre à jour la table des sujets de formation s’il y a lieu
[bookmark: _Toc456939594][bookmark: _Toc512332628]Expertise et avis
· Surtout de nature institutionnelle
· Les bibliothécaires négligent souvent de compiler leurs statistiques à ce sujet, ce qui nuit au portrait global (il faut en tenir compte lorsque l’on compile des statistiques, ici incomplètes)
· Options : cocher toutes les cases pertinentes
· Aspects légaux : questions, souvent d’une seule personne, sur le droit d’auteur, la propriété intellectuelle, etc.
· Aspects métho. institutionnels : inclut notamment l’implication des bibliothécaires dans des discussions ou des groupes de travail visant à définir la méthodologie au niveau de l’organisation
· Ex. : politique et directive au sujet de la propriété intellectuelle, mentions de responsabilités dans les publications de l’INSPQ, approche qualité (incluant la méthodologie de la recherche documentaire dans nos avis)
· Les aspects méthodologiques relatifs à une recherche précise sont plutôt signalés sous Recherche documentaire
· Aspects technologiques : comité pour évaluer des outils comme un logiciel de gestion bibliographique, etc.
· Communication savante : questions, souvent d’une seule personne, au sujet des revues prédatrices, du libre accès, du facteur d’impact, etc., qui sont posées dans un cadre autre que le soutien à une recherche documentaire
· Gestion de l’info. scientifique : conseils sur le sujet à une ou plusieurs personnes
· Si une présentation formelle est offerte à un groupe, opter plutôt pour Formation
· Partenariats : Santécom, consortium, réflexions des bibliothèques de la santé, collaboration avec certaines équipes ou directions comme le CCNPPS, etc.
· Autres : à éviter (s’il y a lieu, ajouter un sujet récurrent à la table)
· Mettre à jour la table des sujets d’expertise s’il y a lieu
[bookmark: _Toc456939596][bookmark: _Toc512332629]Accueil
· Dans le module Services, de façon générale, les techniciens n’ont qu’à remplir la première colonne lorsqu’ils offrent une initiation
· Cocher toutes les cases pertinentes parmi les options suivantes :
· Portail
· PubMed
· Santécom
· Mettre à jour la table des sujets abordés lors de l’initiation s’il y a lieu
[bookmark: _Toc512332630]Diffusion sélective
· Envoi d’informations tirées d’alertes aux usagers concernés (ex. : publications, webinaires, communiqués)
· De tels envois sont faits à plusieurs usagers de différentes directions → opter pour ceci :
· Client* : choisir 0-divers dans le menu déroulant
· Direction* : choisir 0-divers dans le menu déroulant
[bookmark: _Toc456939597][bookmark: _Toc512332631]Développement didactique
· Mise à jour de guides, élaboration d’une formation, etc.
· Les bibliothécaires négligent souvent de compiler leurs statistiques à ce sujet, ce qui nuit au portrait global (il faut en tenir compte lorsque l’on compile des statistiques, ici incomplètes)
[bookmark: _Toc512332632]Dédoublonnage
· Service de gestion des doublons de références bibliographiques réalisé par la technicienne de Québec via le logiciel Endnote. Inscrire dans le champ note le projet concerné, le nombre de références avant et après dédoublonnage. 

[bookmark: _Toc456939598][bookmark: _Toc512332633]Autre
· À éviter (s’il le faut, créer plutôt un nouveau service)
[bookmark: _Toc512332634]RAPPORTS
· Période : choisir les dates AAA-MM-JJ (du ... au ...) à l’aide du calendrier
· Rapports relatifs aux PEB :
· Rapport par adresse
· Rapport par direction
· Rapport par fournisseur
· Rapports relatifs aux services :
· Rapport par direction (en heures)
· Rapport par fonction (en heures)
[image: ]
[bookmark: _Toc512332635]AJOUTER UN OUTIL, UN SUJET OU UN AUTRE CHAMP
[bookmark: _Toc512332636]1) Créer le champ correspondant dans la table des services
1. Faire une copie de sauvegarde de la base dorsale dans le dossier S:\Communication\documentation\fonctionnement\statistiques\bd-services\sauvegardes-dorsale
2. Ouvrir la base dorsale
· Il est préférable que personne n’utilise la base au moment de faire ce changement
3. Dans la colonne Tous les objets Access, clic droit sur tbl_services à gauche de l’écran → choisir Mode création dans le menu → la liste des champs de la table apparaît
4. La table services contient 15 champs relatifs à tous les services peu importe leur type (recherche, veille, etc.)
· Plusieurs champs ne s’appliquent qu’à un seul type de service
· Le nom de ces champs débute par la lettre « s » suivi d’un chiffre correspondant à un type de service :
· Recherche documentaire
· Veille
· Formation
· Expertise et avis
· Accueil et initiation
5. Insérer une ligne au bon endroit dans le tableau des champs
· Ex : entre le dernier champ « s2 » et le premier « s3 » pour ajouter un outil de veille
6. Dans la colonne Nom de champ, saisir le nom du nouveau champ en le faisant débuter par le préfixe approprié
· Le nom ne doit contenir ni espace, ni caractère accentué, ni majuscule
· Idéalement, les noms de champs doivent être courts, mais explicites
7. Dans la colonne Type de données, choisir Oui/Non pour une case à cocher
8. La colonne Description est facultative
· Elle sert à préciser la nature du champ, une règle de saisie, ou le nom complet du champ si celui-ci a dû être abrégé
· Ex. : Gestion de l'information scientifique pour s4_gestion_info
9. Les autres propriétés du champ n’ont pas à être changées
10. Fermer l’onglet tbl_services → confirmer l’enregistrement → fermer la base dorsale → la base peut à nouveau être utilisée
[bookmark: _Toc512332637]2) Modifier les formulaires correspondants dans la base frontale
1. Faire une copie de la base frontale courante → faire les modifications suivantes dans la copie
2. Deux formulaires doivent être changés :
· frm_serv_nouv pour la saisie de nouveaux services
· frm_serv_maj pour la mise à jour et la consultation des services
· Les manipulations à faire sont les mêmes pour les deux formulaires
3. Ouvrir le frm_serv_nouv en mode création de la façon suivante : Tous les objets Access → clic droit sur le formulaire dans la colonne de gauche → choisir Mode création dans le menu contextuel
· Dans le ruban Access, s’assurer d’être sous l’onglet Création de Outils de création de formulaire
4. Cliquer sur Ajouter des champs existants à la droite du ruban
5. Sous la liste Champs disponibles pour cette vue devrait apparaître le nom du champ créé précédemment → double-cliquer sur son intitulé → il apparaîtra dans le formulaire
6. Il s’agit ensuite de déplacer les boîtes de texte et les cases à cocher existantes et de positionner la nouvelle case au bon endroit
7. Sauvegarder et fermer le formulaire
8. Effectuer les mêmes changements (étapes 3 à 7) dans l’autre formulaire, soit frm_serv_maj
[bookmark: _Toc512332638]3) Modifier le code VBA
Le code VBA gère l’activation et la désactivation des cases en fonction du type de service choisi dans le formulaire
1. Toujours dans la base frontale
2. Dans le ruban, activer l’onglet Outils de base de données → cliquer sur Visual Basic à gauche du ruban → une autre fenêtre s’ouvre
3. S’assurer que l’Explorateur de projet est affiché
· 



· Il devrait être positionné en haut à gauche et ressembler à ceci :
· S’il n’apparaît pas, sous le menu Affichage, cliquer sur Explorateur de projet
[image: ]
4. 
5. Dans l’Explorateur de projet, double-cliquer sur Form_frm_serv_maj
6. Repérer dans le code le cas (case) qui correspond au type de service auquel est lié le nouveau champ
7. Dans cette section, ajouter une ligne sous la dernière ligne similaire à ceci :
· Forms!frm_serv_maj!nom_du_champ.Enabled = True
· Dans la nouvelle ligne ajoutée, copier-coller la dernière ligne et changer le nom du champ pour celui du nouveau champ
· À faire deux fois (dans les deux sections)
8. Dans l’Explorateur de projet, double-cliquer sur Form_frm_serv_nouv
9. Répéter les étapes 5 et 6
10. Dans l’Explorateur de projet (projet bd-services-inspq, en haut, à gauche), double-cliquer sur le dossier Modules → double-cliquer sur reinit_control_service
11. Repérer dans le code les deux sections correspondant au type de service → répéter pour les deux sections les étapes 5 et 6
12. Cliquer sur enregistrer → confirmer l’enregistrement → fermer Visual Basic
13. Tester les formulaires
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