
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PORTAIL DOCUMENTAIRE 
Guide d’utilisation 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Document réalisé par le Centre Ressources  du CRFPE 
Septembre 2014 

SOMMAIRE 



 2 

:: SOMMAIRE ::  
 
 
 
 
 

p. 3 1. Le portail documentaire : page d’accueil 
p. 3 2. Le compte lecteur 
p. 3 2.1. Connexion au compte lecteur 
p. 4 2.2. Modification du mot de passe 
p. 4 2.3 Consultation des emprunts 
p. 4 2.4. Consultation de l’historique des emprunts 
p. 5 2.5. Demande de prolongement des emprunts 
p. 6 2.6. Réserver un document 
p. 6 2.7. Publier un avis 
p. 7 3. Recherche documentaire 
p. 7 3.1. Règles de saisie : optimisez votre recherche 
p. 8 3.2. Recherche simple 
p. 9 3.3. Affichage des résultats 
p. 11 4. Le panier 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3 

1. LE PORTAIL DOCUMENTAIRE : page d’accueil 
 
Pour consulter le portail documentaire du CRFPE : 
www.crfpe-doc.fr  
 
Page d’accueil:  
 

 
 
� Zone de connexion au compte-
lecteur 
� Zone de saisie de recherche 
� Zone d’exposition virtuelle 
� Outils documentaires 

� Consultation du panier 
� Consultation des modifications 
d’horaires 

 
 

2. LE COMPTE-LECTEUR 

 
2.1. CONNEXION AU COMPTE-LECTEUR 

 
Dans la zone de connexion au compte lecteur, saisir     
(tout en respectant les minuscules/majuscules) : 

 
1. Votre identifiant : 
     Initiale du prénom suivie du nom de famille  
     Ex. : Mr David MARTIN saisira l’identifiant  
           « dmartin » 

 
2. Votre mot de passe : année de naissance  
     Ex : 1984 

          NB : Ce mot de passe est attribué par défaut,   
                 pensez à le modifier lors de votre 1ère  
                 connexion. 
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2.2. MODIFICATION DU  MOT DE PASSE 
 
 
Après vous être connecté à votre compte-lecteur, cliquez sur le bouton  
« changer de mot de passe » : 
 

 
 
 
 
 

2.3. CONSULTATION DES EMPRUNTS  
 
 
A partir de votre compte-lecteur, vous avez la possibilité de consulter : 
 

� la liste de vos prêts en cours 

� la liste de vos prêts en retards 
 
 

                                        �  
               � 
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2.4. CONSULTATION DE L’HISTORIQUE DES EMPRUNTS  
 
 
A partir de votre compte-lecteur, cliquez sur « Mes prêts » puis « Afficher les 
prêts précédents » : 
 
 

 
 
 
 
 

2.5. DEMANDE DE PROLONGEMENT DES EMPRUNTS 
 
Possibilité de prolonger une fois vos emprunts à la condition : 

- d’effectuer votre demande avant la date limite de retour, 
- que le document ne soit pas réservé. 

 
Procédure :  

- Affichez la liste des emprunts en cours 
- Cliquez sur la date indiquée dans la colonne « prolonger jusqu’au »  
 

 
 
A noter :  
> Lorsque la demande de prolongement a été prise en compte, la date prévue de 
retour se modifie automatiquement.  
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2.6. RESERVER UN DOCUMENT 

 

 
 
 

2.7. PUBLIER UN AVIS 
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3. RECHERCHE DOCUMENTAIRE  

 
 

3.1. REGLES DE SAISIE : OPTIMISEZ VOTRE RECHERCHE 

 

Lors de la saisie d’une recherche, un 
espace entre deux mots signifie que je 
recherche des références contenant l’un     

          ou l’autre de ces mots.  
Exemple : Si j’écris : crèche parentale 
Le logiciel comprend que je recherche des références 
contenant le mot crèche OU le mot parentale 
(crèche parentale, crèche collective, micro-crèche, 
conseil de crèche, autorité parentale ...).  

 

JE RECHERCHE J’UTILISE 
Des documents traitant d’un thème ET d’un 
autre.  
 

Exemple :  
Je cherche des documents ayant trait au 
handicap ET à la fratrie 

+ 
 

Je formule ainsi ma question : 
Handicap +fratrie 

Des documents traitant d’un thème, mais je 
veux éviter des réponses. 
 

Exemple :  
Je cherche des documents sur le handicap ET 
la fratrie MAIS JE NE VEUX PAS les 
documents traitant du handicap moteur  

- 
(signe mathématique MOINS) 

 
 

Je formule ainsi ma question : 
handicap +fratrie -moteur 

Des documents sur un sujet qui contient 
plusieurs mots ou une expression. 
 

Exemple :  
Protection de l’enfance 
Crèche parentale 
Pédagogie nouvelle 

«  » 
 

Je formule ainsi ma question : 
« protection de l’enfance » 

« crèche parentale » 
« pédagogie nouvelle » 

Des documents sur un mot et tous les mots de 
« sa famille » 
 

Exemple 1:  
Si je cherche des documents sur les exclus, les 
documents traitant de l’exclusion peuvent 
aussi m’intéresser.  
 

Exemple 2:  
Si je cherche des documents sur la parentalité, 
les documents traitant de la fonction parentale 
ou de la monoparentalité peuvent aussi 
m’intéresser.  

* 
 

Je formule ainsi ma question : 
exclus* 

 

 
Je formule ainsi ma question : 

*parent* 

 

Des documents traitant d’un sujet et des ses 
synonymes ET d’un autre sujet.  
 

Exemple :  
Si je cherche des documents traitant des 
adolescents ET de la drogue. Je peux élargir 
ma recherche à des termes proches ou 
synonymes de drogue en une seule question. 

 
 

(  ) 
 

Je formule ainsi ma question : 
adolesce* +(drogue 
addiction cannabis 

toxicomanie) 
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3.2. RECHERCHE SIMPLE 
 

1. Menu déroulant :  « type de document »  
Permet si besoin de limiter la recherche à un seul type de document . 
 

 

 
 
 
 
2. Fenêtre de saisie 

Renseigner dans cette zone de saisie le(s) mot(s) recherché(s). 
(Voir chapitre 3.1 sur les règles de saisies pour optimiser votre recherche). 
 
Vous pouvez lancer une recherche portant sur un ou plusieurs mots (titre et/ou 
auteur et/ou éditeur, ...). 
 

 
 
 
 
 
3. Cochez les champs sur lesquels la recherche portera 
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3.4. AFFICHAGE DES RESULTATS 
 
 
 
1. Affichage du nombre de résultats par champ : 
 

 
 
 
 
 
2. Cliquez sur le bouton afficher pour visualiser le résultat de la 

recherche. 
 
 
 
3. Chaque support (article, ouvrage, site web…) est symbolisé par une 

icône :  
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4. Pour accéder à l’ensemble des informations disponibles sur le 
document, cliquez sur le + : 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                         �       �       � 
 
 
 
� Localisation et cote de l’ouvrage 
� Support du document (ouvrage, revue…) 
� Disponibilité du document (emprunté ou disponible au Centre Ressources) 
 
 
 
 
5. Les documents électroniques (sites web et documents en ligne)  
 

 
 

Cliquez ici pour ouvrir le document 
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4. LE PANIER 

  
 
 

 
 
Le panier vous permet de vous constituer une liste de documents.  
 
Pour conserver cette liste, il est indispensable de vous connecter à votre compte-
lecteur avant d’ajouter des documents dans votre panier. 
De même, pour consulter le contenu de votre panier, vous devez vous connecter 
au préalable. 
 
Le contenu du panier est personnel et confidentiel. 
 
Actions possibles à partir du panier :  
� Vider le panier  
� Supprimer une ou plusieurs notices du panier 
� Imprimer, exporter dans un fichier word ou envoyer par mail le contenu du 
panier 
 
 
 
 
        
  

        �                   �               � 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Cliquer ici pour consulter 
 votre panier 


