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Accès au portail 
 

 Par l’adresse internet suivante : http://cis.enpq.qc.ca 

Présentation du portail 
 
Pour accéder à l’ensemble des collections du CIS, vous devez vous identifier en inscrivant 
votre identifiant et votre mot de passe en haut à gauche de l’écran dans les cases prévues à 
cet effet : 
 

 
 
N.B. : Si vous ne disposez pas d’un identifiant et/ou d’un mot de passe, vous devez 
remplir et retourner le formulaire présent dans la section « Nous joindre » du 
portail. 
 
Une fois identifié, voici ce que vous devriez voir : 
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1- Menu général (en haut) 
 

 
 
Ce menu, qui se retrouve toujours sur votre écran, peu importe l’endroit où vous vous 
trouvez dans le portail, vous permet en tout temps de revenir à l’accueil ou de contacter le 
CIS. 

2- Sections principales du site (menu en haut à droite) : 
 
Pour en savoir plus sur le CIS, ses collections ou ses services, pour rejoindre le CIS ou pour 
effectuez une recherche dans le catalogue, cliquez sur le lien correspondant de ce menu pour 
consulter la section du portail approprié : 
 

 
 
Ces liens sont présents en tout temps lors de votre navigation, et sont donc toujours 
accessibles. 
 
Cliquer sur « Catalogue » permet de rechercher des documents dans l’ensemble des 
collections du CIS. Par défaut, vous serez redirigé vers la recherche avancée.  

Recherche avancée 
 
Pour accéder au menu de recherche avancée, cliquez d’abord sur l’onglet « Catalogue », dans 
le menu en haut de l’écran : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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Une fois dans l’écran de recherche, voici ce que vous devriez voir : 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il ne vous reste plus qu’à lancer la recherche en cliquant sur le bouton « OK »! 
 

 Il vous est toujours possible de personnaliser votre écran de recherche, 
afin d’obtenir de meilleurs résultats. Ainsi, plusieurs options de recherche 
vous sont offertes (voir « A – Options de recherche »). 
 
Également, il est possible d’accéder aux autres écrans de recherche à partir de la recherche 
avancée : 
 

 
 
Sous le titre de l’écran, vous trouverez ainsi des liens vers les différents types de recherche 
offerts. 
 
 

Sélectionnez la (ou les) 
collection(s) où vous souhaitez 

faire votre recherche 
2 

Inscrivez dans les boîtes appropriées vos termes de 
recherche.  Si les critères de recherche offerts ne 
correspondent pas à vos besoins, vous pouvez vous 
créer votre propre écran de recherche avec la 
recherche multi-critères.  
 
Une fois les boîtes désirées remplies, cliquez sur OK. 

Modifiez les 
options de 
recherche 
au besoin 
(voir point 

A) 

3 
Si vous ne connaissez pas le 
nom complet de l’auteur, 
vous pouvez cliquer sur le  
mot « Auteurs » et effectuer 
une recherche dans l’index. 
Vous pouvez aussi cliquer 
sur le mot « Descripteurs » 
pour consulter le thésaurus.  
 
Pour plus de détails, voir 
points B et C. 

4 
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Voici à quoi ressemblent les résultats d’une recherche de documents de la collection « Police 
et sécurité » portant sur l’éthique, publiés à partir de l’année 2000 : 
 

 
 
La liste des résultats s’accompagnent de plusieurs options :  
 
1- Vous pouvez verser un ou plusieurs documents dans vos paniers (voir « Mes paniers ») 
2- Vous pouvez créer un nouveau dossier (voir « Mes dossiers ») 
3- Vous pouvez envoyez par courriel la liste de vos résultats 
4- Vous pouvez ajouter tous les documents de la liste dans un panier 
5- Vous pouvez imprimer la liste 
6- Vous pouvez modifier l’ordre d’affichage de vos résultats, choisir votre critère de tri (titre, 
auteur, année de parution, etc.) et votre ordre de tri (ascendant ou descendant).  
 

 : Si cet icône se retrouve à côté du panier à droite de la liste, alors vous pouvez consulter 
le document en totalité ou en partie directement sur le portail. 

2 
3 4 5 

6 
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Voici à quoi ressemble la fiche d’un document : 
 

 

A- Options de recherche : 
 
Lors d’une recherche, il vous est possible de préciser votre recherche à l’aide des outils 
décrits ici. Ces outils sont accessibles en cliquant sur le « + » bleu : 
 

 
 
 

En tout temps, vous 
pouvez réserver un 
document en cliquant sur 
la clé. 

Pour chercher un document 
du même auteur ou sujet, 
simplement cliquer sur 
l’auteur ou le sujet 
(candidat) souhaité. 
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Le menu suivant apparaît 
lorsque vous cliquez sur le 
« + » bleu, à droite de chaque 
boîte. 3 options s’offrent à 
vous, vous permettant 
d’effectuer la recherche : 
 
1- Approximation phonétique : 
Si vous ne connaissez pas 
l’orthographe exacte du terme 
recherché 
 
2- Mot commence par : Si vous 
ne connaissez pas la fin du mot 
recherché (ex. : si vous ne 
savez pas si votre terme est 
présent au singulier ou au 
pluriel dans les documents 
recherchés) 
 
3- Rechercher aussi sur les 
Alias : Dans le cas d’une 
personne, si elle peut être 
désignée par plusieurs noms 
(ex. : pseudonyme) 

Toujours dans le même 
menu, il est possible de 
préciser la recherche 
davantage. 
 
Cette option est pratique si 
vos mots-clés doivent se 
retrouver collés les uns à la 
suite des autres 
(expression), ou dans un 
ordre donné, mais pas 
nécessaire à la suite les uns 
des autres (contient tous les 
mots dans l’ordre). 
 
Exemple d’expression :  
« terrorisme nucléaire » 
 
Exemple de résultats si on 
demande les mots dans 
l’ordre :  
Le terrorisme dans 
l’industrie nucléaire 
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B- Recherche avec l’index des auteurs : 
 
Dans l’écran de recherche, lorsque vous cliquez sur le mot « Auteurs », la boîte suivante 
apparaît à la droite de votre écran : 
 

 
 

 
 

Le nom de l’auteur apparaît alors dans la boîte appropriée de l’écran de recherche : 
 

 
 

N.B. : Si vous avez choisi plus d’un auteur, ceux-ci seront séparés par une « / ». Academus 
recherchera les documents contenant l’un ou l’autre des auteurs. Pour obtenir des documents 
contenant tous les auteurs, remplacez la « / » par un « + ». 
 
Il ne vous reste plus qu’à lancer la recherche en cliquant sur le bouton « OK ». Les résultats 
apparaissent, et le nom de l’auteur recherché est visible en rouge pour chaque résultat. 
 

 

Inscrivez le nom de l’auteur dans 
la boîte et cliquez sur « ? » 

Une liste de résultat 
apparaît. Sélectionnez 
l’auteur désiré. Vous 

pouvez choisir plus d’un 
auteur. 
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C- Recherche à l’aide du thésaurus : 
 
Le thésaurus est en fait l’ensemble des descripteurs qui se retrouvent dans la fiche d’un 
document. Ainsi, les descripteurs correspondent donc aux sujets d’un document. 
 
Lorsque vous cliquez sur le mot « Descripteurs », la boîte suivante apparaît à la droite de 
votre écran : 
 

 
 

 
 
Le descripteur apparaît alors dans la boîte appropriée de l’écran de recherche : 
 

 
 

N.B. : Si vous avez choisi plus d’un descripteur, ceux-ci seront séparés par 
une « / ». Academus recherchera les documents contenant l’un ou l’autre des 
descripteurs. Pour obtenir des documents contenant tous les descripteurs 
inscrits dans la boîte, remplacez la « / » par un « + ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inscrivez le descripteur dans 
la boîte et cliquez sur « ? » 

Une liste de résultats apparaît. 
Sélectionnez le descripteur 

correspondant à votre sujet. Vous 
pouvez choisir plus d’un 

descripteur. 
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Options du thésaurus : 
 
Au besoin, vous pouvez paramétrer la recherche à partir du thésaurus : 
 

 

 

Options et fonctionnalités du site (menu de gauche) :  
 
Le menu de gauche permet d’accéder aux différentes fonctions qui sont offertes aux usagers 
du portail. 
 

A-  
 
En cliquant sur ce lien, vous accéderez à la liste des dernières acquisitions faites par le CIS, 
peu importe la collection. 
 

B-  
 
Le lien « Gestion » permet d’accéder à un second menu, qui offre trois sous-sections :  
 

En plus des options permettant de 
préciser la recherche, cliquer sur le 
« + » bleu permet aussi de 
paramétrer l’exploration du 
thésaurus. Rechercher avec le 
thésaurus permet de retrouver tous 
les documents associés à un sujet, 
peu importe la façon dont il est 
nommé ailleurs dans le document. 
Ainsi, rechercher « pomme de terre » 
dans le thésaurus permet de 
retrouver un document intitulé « La 
culture des patates ». 
 
Dans le thésaurus, les descripteurs 
sont présentés de façon hiérarchique. 
Par exemple, au premier niveau, 
vous pourriez trouver le terme 
« oiseau », au second, « chouette » 
et « hirondelle », et au troisième, 
sous « chouette », « effraie », qui est 
une espèce de chouette. Ainsi, les 
relations entre les termes sont 
hiérarchiques : on va du plus général 
au plus particulier. 
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i. La section « Emprunts » permet de consulter une liste de tous les documents 
empruntés.  

ii. La section « Revues » permet d’afficher la liste complète des magazines et des revues 
disponibles au CIS. 

iii. La section « Saisie demande d’achat » permet de suggérer au personnel du CIS des 
ouvrages à acquérir. 

 
N.B. : Avant de remplir le formulaire, veuillez vous assurer que le CIS ne dispose pas 
déjà de l’ouvrage en question en faisant une recherche au préalable dans le catalogue. 

 
Exemple de formulaire : 

 

 :  
 

C-  
 
« Mon espace » offre les sous-sections suivantes : 
 
• « Mes emprunts » : permet de consulter la liste des documents empruntés, ainsi  

    que de connaître la date de retour de ces documents. 
• « Mes revues » : permet de voir les revues auxquelles vous êtes abonnez par  

liste de circulation [Sur demande seulement – Non disponible  
pour le moment]. 

• « Commandes personnelles » : Si vous avez fait des suggestions d’achat au CIS,  
elles seront affichées dans cette section. 

• « Mes paniers » : Cette section vous permet d’accéder à vos paniers. Suite à une  
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 recherche, vous pouvez sélectionner un ou plusieurs documents à  
conserver dans votre panier, de deux façons : 

 
 À partir de la liste, en cliquant sur le panier bleu : 

 

 
 
N.B. : Si l’icône est vert, c’est que le document est déjà dans votre panier. 
 

 À partir de la fiche du document : 
 

 
 
Fonctionnement des paniers : 
 
Les paniers sont donc accessibles de deux façons, soit en cliquant sur « Mes paniers » dans le 
menu de gauche de l’écran, ou, dans un document, en cliquant sur le crayon de « Gérer mes 
paniers ». Peu importe le mode d’accès, cela vous amènera au menu suivant : 
 

 
 

Après avoir cliqué sur le panier 
bleu, plusieurs options 
s’offrent à vous : 
 
- Vous pouvez ajouter le 
document à votre panier, en 
cliquant sur le « x » rouge, qui 
deviendra alors un crochet 
vert 
 
- Vous pouvez créer un 
nouveau panier, dans lequel se 
retrouvera le document, en 
cliquant sur le « + » bleu 
 
- Vous pouvez accéder à votre 
panier en cliquant sur le 
crayon de « Gérer mes 
paniers » 



15 
 

En cliquant sur l’icône , vous pourrez changer le nom de votre panier, ajouter un 
commentaire ou encore verser le contenu du panier dans un de vos dossiers  (Voir « Mes 
dossiers » pour plus de détails): 

Pour détruire un panier, vous n’avez qu’à cliquer sur l’icône . 
 
• « Mes dossiers » : Cette rubrique vous permet de sauvegarder des  requêtes de  

  recherches. Si de nouveaux documents sont ajoutés au catalogue et  
  correspondent à votre requête, ils sont automatiquement ajouter dans  
  votre dossier. 

 
Pour créer un dossier, vous devez d’abord effectuer une recherche. Au bas de l’écran, sous la 
liste de résultats, vous trouverez un lien permettant la création de dossiers : 
 

 
 
En cliquant sur ce lien, la fenêtre suivante apparaît : 

             
 
Également, il vous est possible d’associer un panier avec un dossier, et de verser le contenu 
du panier dans le dossier. Pour ce faire, vous devez cependant avoir créé le dossier au 
préalable, sans quoi vous ne pourrez l’associer à un panier en allant dans la gestion des 
paniers (Voir « Mes paniers »). 

Vous pouvez donc créer 
votre dossier, ainsi que 

recevoir un courriel lorsque 
des nouveautés se 

retrouvent dans votre 
dossier. Les résultats de 

votre requête seront 
toujours accessibles par 

« Mes dossiers » 
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Personnaliser ses dossiers : 
 

 
 

Il y a deux icônes  dans la section « Mes dossiers ». Vous pouvez en tout temps 

renommez vos dossiers, ou y ajouter un commentaire en cliquant sur l’icône de gauche.  
 
Celle de droite ouvre le menu suivant : 
 

 
 
• « Liste des fils RSS » : C’est ici que le personnel du CIS déposera des fils RSS dont le  

contenu pourrait intéresser notre clientèle. Les suggestions sont 
d’ailleurs toujours les bienvenues. 

 
 
 
 
 
 
 

Ce menu permet de choisir la façon 
dont vous accédez à vos dossiers : 
 
- Accessibles par « Mes dossiers » 
- Accessibles dans votre page d’accueil 
(vous devez alors préciser un délai 
pendant lequel les nouveautés 
s’affichent) 
 
Également, vous pouvez créer des 
alertes par courriel lorsque de 
nouveaux documents s’ajoutent dans 
votre dossier. 



17 
 

•  « Ma fiche d’identité » : permet de consulter et de modifier ses informations 
personnelles. 

 

 
 
• « Présentation » : 
 
Cette section vous permet de modifier vos paramètres d’affichage. Vous pouvez les modifier 
en tout temps. 

 
 

Besoin d’explications supplémentaires? N’hésitez pas à communiquer 
avec nous, nous sommes là pour vous aider : 819-293-2631, poste 
6622 ou cis@enpq.qc.ca!  

Changez votre 
mot de passe 

ici 


