Création d’un ensemble dans Collective Access

Ce guide vous donnera les procédures pour chercher, ajouter, et sauver une liste d’enregistrements pour

exporter vers Artefacts Canada

1. Créer un ensemble pour la premiére fois

Il'y a plusieurs méthodes pour chercher pour des enregistrements d’artefacts pour cette liste : peut-
étre vous gardez une liste de numéros d’accession, ou vous pouvez faire une recherche des
enregistrements les plus récents. Quelle que soit le critére de recherche nous allons utiliser

Chercher > Objects > Recherche simple
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a) Faites une recherche, soit par numéro unique d’accession ou par un critere de recherche qui
ramene tous les enregistrements de cette année (nous verrons autres méthodes plus tard)

b) Pour créer un nouvel Ensemble cliquez sur Ensembles
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Il y a maintenant des cases a cocher a coté de chaque enregistrement et des nouvelles options apparaissent ol
trouvait le mot Ensemble que vous avez cliquez.
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c) Dans le champ Créer ’'ensemble donner un nom significatif, dans notre cas nous allons utiliser
“Artefacts Canada 2018-2019”

d) Dans la boite de dialogue sous ce champ vous avez I'option d’ajouter tous les résultats de la
recherche a votre ensemble (« tous les résultats »), ou seulement les enregistrements qui sont

cochées (« enregistrements cochés »)
e) Cliquez sur « Créer » pour compléter la création de votre nouvel ensemble

f)  Vous allez voir un « pop-up » qui vous avise que votre ensemble a été créer

Et voila, vous avez créé un nouvel ensemble. On peut maintenant ajouter des enregistrements a cet ensemble.

2. Ajout d’enregistrements a un ensemble existant

Tout enregistrement qui apparait dans un résultat de recherche peut étre ajouté a un ensemble dés que vous
cliquez sur Ensemble et vous voyez les cases a cocher.

Nous allons continuer a utiliser Chercher > Objects > Recherche simple pour chercher les enregistrements.
Comme nous I'avons déja mentionné on peut utiliser le numéro d’accession comme critére de recherche; une
autre option serait de faire une recherche des enregistrements les plus récents de votre musée. Cette
recherche est faite un utilisant un charactere de remplacement tel que I'astérisque « * ». Dépendant de votre
systéme de numérotation pour les numéros d’accessions (certains musées utilisent un préfixe avant 'année)



votre critere de recherche sera un peu différent mais le principe est le méme — I'addition de I'astérisque a la fin
du critére de recherche. Ceci amenera les enregistrements de I'année que vous avez utilisé dans le critere de
recherche.
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Cliquez sur Ensembles et vous aurez acces au cases a cocher. Sélectionnez les enregistrements a ajouter a
I’ensemble Artefacts Canada. Sélectionner le nom de I'ensemble sous « Ajouter les éléments cochés a
I'ensemble: » (dans notre cas c’est « Artefacts Canada 2018-2019 »).

Ensuite cliquez sur « Ajouter »
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Vous avez maintenant ajouté les enregistrements a I'ensemble.



3. Voir les enregistrements dans votre ensemble / faire des modifications

Pour voir les enregistrements dans un ensemble, naviguer vers Gérer > Mes Ensembles > Tous les ensembles

Pour effectuer des changements a votre ensemble cliquez sur I'icone de modification a la fin de la rangé.
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D’ici vous pouvez supprimez des enregistrements en cliquant sur le « X ». Vous pouvez méme ajouter des
enregistrements a partir de cet écran en utilisant un numéro d’accession dans le champ « Ajouter objet ».
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N'oubliez pas de sauvegarder vos changements en cliquant sur « Enregistrer ».

4. Nouvel information dans la section « Inspector » dans les enregistrements

Quand vous visionnez un enregistrement d’un objet qui a été ajouté a un ensemble vous verrai une note qui le
mentionne.
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