ENVOYER DES LETTRES DE RAPPEL PAR MAIL
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1- Renseigner le champ « Mél » pour chaque emprunteur dans la table
Emprunteurs
Deux possibilités pour renseigner le champ « Mél » :

- Le menu « Gestion du prét/ Préts, retours, prolongations, réservations »
- Le menu « Gestion du prét / Gestion des emprunteurs / Rechercher »

Premiére possibilité :

Cliquer sur le menu « Gestion du prét / Préts, retours, prolongations, réservations »
Saisir un emprunteur dans le champ « Emprunteur » de I'onglet « Préts »

Cliquer sur le bouton « Gestion des emprunteurs »

La fenétre « Edition des tables > Emprunteurs » s'ouvre

Edition des tables > Emprunteurs. [Fiche Modifiéa)

Emprunteurs

Emprunteur | Martin Pierre
M empruntear | 1760 Identité E.
Adresse | eceeceescencecceecEeEEEs
Code postal | 69000 Wille | Lyon

Statut | Eléve Classe | 281
Draoits
Mot de passe Acces au compte lecteur |OUl w
Message
Divers

Ressource E. Woir, saisir

Saislle | TOOZ2005 wore e Mociifié je | 07042003

E te Propositions (EI)] [ Liste Préts  (B8) ] [Liste Réservations (EI)]

Vous etes dans la base Principaleg @ [ L 0 % i @ @ @ & Qo

® Dans le champ « Mél », écrire I'adresse électronique

® Cliquer sur le bouton « Enregistrer la fiche »
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Deuxiéme possibilité :

Recherche Experte = Emprunteurs. (Fiche Modifiee) 1/ 1 |Z||E|E|

Cliquer sur le menu « Gestion du prét / Gestion des emprunteurs / Rechercher »
La fenétre « Gestion des emprunteurs > Rechercher » s'ouvre

Poser I'équation : Emprunteur = Martin Pierre

Cliquer sur le bouton « Lancer la recherche »

La fenétre « Information » s'ouvre et affiche le nombre de fiches trouvées

Cliquer sur « OK »

Cliquer sur le bouton « Voir les fiches trouvées ou les éditer »

La fenétre « Recherche Experte > Emprunteurs » s'ouvre

Emprunteurs ‘

Ernprurnteur | Martin Fierre ‘

M® emprunteur I:l Identité E. | |

Adresse | EEEEREEEEEEREEEEEERE ‘

Code postal Ville |L\f0n ‘
Wl | | |[ Ecre | Tl |:|

s [0 || | o 20 |
Draits | | \ | vair, saisir |
tot de passe |:[ J Accés au compte lecteur
— |
oves | |
Ressource E. | [ vair, saisi |
Seisile | 19092005 || |mponé e | 1309/2008 | aocitié e | 08042008 |
[ te Propositions (0} ] l Liste Préts (0] ] [ Liste Réservations (D)]

Vous étes dans la base Principal @ Q\; L 0 Q \ _. t\v, J:) L.';'_IL, ‘\u @0
L

® Dans le champ « Mél », écrire I'adresse électronique

® Cliquer sur le bouton « Enregistrer la fiche »
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2- Paramétrer le logiciel BCDI

® Cliquer sur le menu « Outils / Gestion des parameétres locaux »
® Lafenétre « Gestion des parameétres locaux » s'ouvre

Gestion des parameétres locaux @

- Nom du poste informatique dans votre o
établissement scolaire hom de station . |CDI 01

Sestion des préts

Carte 3 puce Antivol magnétique
%) Pas de carte %) Pas d'antival

O Com O Com

1 Com?2 1 Com?2

[1Choisir une base au lancement de Bedi

- Ne pas décocher . -
nepas ‘ _ =) [ Garder |3 position des fenétres

Faramétres de courtier électronioque

- Nom du serveur de messagerie de votre Serveur de messagerie ;

* Pour un lycée ou un college de la Loire et de
['Ain : smtp.ac-lyon.fr

\ N Adresse mél de retour
* Pour un collége du Rhéne : smtp.erasme.org

— |

- Mail du CDI ' —

® Cliquer sur le bouton « Enregistrer la fiche »

3- Envoyer un mail

® Cliquer sur le menu « Gestion du prét »

® Cliquer sur « Préts, retours, prolongations, réservations »

® Saisir un emprunteur dans le champ « Emprunteur » de l'onglet « Préts »

® Cliquer sur le bouton « Rappels » (Bouton actif si l'usager a des préts en cours)

® La « liste des préts en retard » s'affiche

® Cocher le ou les exemplaires ou cliquer sur le bouton « Tout sélectionner »

® Cliquer sur le bouton « Envoyer lettre de rappel »

® Une fenétre « Sortie sur » s'ouvre : cocher « Courrier électronique » pour envoyer la
lettre de rappel

® Cliquer sur le bouton « OK »

Espace Doc Web de I'Académie de Lyon (DRT2/CRDP) 06/04/09 3/4



® La fenétre « Envoi d'un message » s'ouvre

Envoi d’un message

Adresses

Ohjet : |Lettre de rappel.

Fichiers joints

MESSAHE T
Weuillez trouver ci-joint en fichier attaché votre letire de rappel.
Envoyer
Resultat : /

Cluitter

L

® Cliquer sur le bouton « Envoyer »

M Envoi d'un message

Adresses

Ohjet : |Lettre de rappel.

Message : |

“euillez trouver ci-joint en fichier attache votre lettre de rappel.

Envoyer |

Résultat :

Message envoyé avec succés

|

® Dans la fenétre « Résultat » s'affiche « Message envoyé avec succeés »
® Cliquer sur le bouton « Quitter »
® Une fenétre « confirmation » affiche le message suivant : « Augmenter de 1 le nombre de
rappels ? » :
- si vous cliquez sur « Oui », I'emprunteur aura sur sa lettre de rappel un nombre de rappel
supplémentaire. Exemple : Périodique : Cahiers pédagogiques 449, n° 23471, sorti le
15/01/2009, retour prévu le 30/01/2009 (rappel n° 2)

- si vous cliquez sur « Non », I'emprunteur n'aura pas sur sa lettre de rappel un nombre de rappel
supplémentaire
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