
Comment saisir les informations
dans 

Le Rayon Numérique ?

1 – S'inscrire pour participer
L'inscription est simple. On peut retrouver son mot de passe en cas de perte.
Vous recevrez alors un mail pour demander la validation de votre inscription (pour vérifier que le 
mail indiqué soit bien fonctionnel).
Le numéro de téléphone n'est utile qu'en cas de problème, ou si vous souhaitez ensuite devenir 
membre du collectif d'animation (oui, oui, on a besoin de tels personnes!)

Une fois inscrit·e sur le site, vous pouvez participer à l'enrichir.
Il y a trois « fiches » nécessaires :

• La fiche du livre lui-même
• la fiche d'un auteur ou d'une autrice
• la fiche de l'éditeur
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Chaque fiche peut exister sous deux formes :
• la simple désignation (d'un livre par son titre, d'un auteur ou autrice par son nom et d'un 

éditeur par son nom commercial).
• La fiche complétée ensuite, notamment avec l'ajout d'images (couverture, portrait, logo)

La fiche pivot est celle du livre, qu'il convient de saisir en premier.

2 – Ajouter un livre
On doit donc créer la fiche (désignation) et ensuite la compléter.

Au moment de la création, les titres ayant les mêmes mots sont présentés dans une liste pour éviter 
les doublons.

La fiche complète apparaît quand on veut créer un livre qui n'est pas déjà présent
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Pour faciliter la saisie, il est souvent utile soit de se reporter directement au site de l'éditeur (obtenir 
les couvertures, les informations, le prix...) ou d'une librairie en ligne.

3 – Associer les fiches livres et les fiches auteur/autrice, 
éditeur, mots-clés

Les formulaires « ajouter un éditeur », « ajouter un auteur/autrice », « ajouter un mot-clé » 
fonctionnent sur le même principe :

- d'abord on vérifie que la fiche associée
(auteur/autrice, éditeur,...) n'existe pas déjà en
saisissant les premières lettres du nom (de
famille ou de la maison d'édition).
Si la fiche existe, on va l'associer, sinon on
doit la créer

La encore, la création de fiche commence par la 
simple dénomination, on pourra compléter la fiche 
ultérieurement.

Une fois validée, le nom de l'auteur/autrice, de l'éditeur ou du mot-clé apparaît sur la droite. On peut
le retirer en cas d'erreur (ou pour des tests). Mais le portrait ou le logo n'apparaissent pas si la fiche 
correspondante n'existe pas déjà ou n'a pas encore été complétée. Il faudra donc la compléter 
ultérieurement (voir plus bas).
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4 – Associer les couvertures

Le processus d'association d'une couverture est le même que celui de l'association de toutes les 
images (portrait d'auteur ou d'autrice, logo d'une maison d'édition...).

ATTENTION : si vous utilisez Google-Chrome, on ne peut pas balayer votre disque, mais il faut 
glisser-déposer l'image sur la zone de téléchargement.

On doit d'abord récupérer l'image sur son propre disque dur (clic droit sur la couverture sur le site 
de l'éditeur ou d'une librairie en ligne – utiliser ce type d'image pour un travail documentaire est 
tout à fait légal). Ensuite, on la télécharge sur Le Rayon numérique.

L'image est ensuite retraitée automatiquement, et apparaît dans une fenêtre modale. Il faut valider 
l'association entre l'image et la fiche correspondante (bouton bleu).

5 – Plan de classement et mots-clés

On peut glisser un livre dans une des étagères du plan de classement.
Comme toute classification, celle-ci est largement perfectible... mais on ne fera efficacement une 
mise à jour qu'après avoir enregistré bien plus de livres.
Si vous avez du mal à classer un livre, ce serait sympa d'envoyer un mail à l'équipe d'animation 
(animation@lerayonnumerique.fr) en expliquant la situation... cela sera utile lors de la 
réorganisation du plan de classement.
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Le principe est le suivant : on peut « ouvrir » les items de classification et « choisir » la classe la 
plus adéquate... qui apparaît alors sur la droite.

On peut aller jusqu'à 3 items de la classification... au delà, cela rend le système fragile.

Mais chaque livre traite en plus d'un élément particulier au sein de la classification. C'est à cela que 
servent les mots-clés : ajouter de la précision par rapport au classement global des livres.

Là encore, se limiter à 3 mots-clés est essentiel. 

L'ajout de mots clés se fait de la même manière que les autres ajouts : les premières lettres induisent
des suggestions. Si vous n'êtes pas satisfait par les mots-clés déjà existants... ajoutez le vôtre. Mais 
sachez bien que regrouper pour faciliter la navigation est la découverte doit reste un guide essentiel 
pour l'attribution de mots-clés.

6 – Voir le résultat de la saisie d'une fiche de livre

Une fois les informations entrées dans la fiche du livre (ou à tout moment au fil de ce processus de 
façon à ne pas perdre d'information, on peut visualiser le résultat de ce qui est déjà informé dans la 
fiche.

Un fil d'ariane en haut de la fiche permet de modifier ce qui est saisi, ou de compléter une saisie.
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Comme on peut le voir sur l'exemple ci-dessus, le travail n'est pas fini. Il manque l'éditeur (une 
erreur lors de la saisie), il manque les formats du livre (imprimé, epub,...) et leur prix. L'auteur n'a 
pas de portrait... Bref, on peut « Modifier » pour améliorer cela.

Notamment saisir les divers formats disponibles

Il faut également compléter le fiche de l'auteur/autrice (ce serait la même chose pour la fiche 
éditeur).

Pour cela, sur la fiche du livre, on va cliquer sur le nom de l'auteur. On obtient alors l'état actuel de 
sa fiche publique... ainsi que le fil d'ariane pour modifier celle-ci.
On cherchera notamment sa bio et une photo sur le site de l'éditeur (ou par une recherche directe sur
le web).
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Le processus de saisie est le même que pour les autres informations ci-dessus.

7 – Demander la publication de la fiche de livre

Une fois que vous êtes satisfait de votre saisie, des améliorations que vous avez portées sur les 
fiches auteur ou éditeur, vous pouvez demander la publication du livre.

Tant que le livre n'est pas « publié », il n'apparaît pas au public. 

L'équipe d'animation va vérifier les informations, leur complétude et leur qualité puis publier 
l'ouvrage.

Essayez d'être le plus précis dans votre saisie pour épargner du travail à l'équipe d'animation. Il vaut
mieux saisir moins de livres, mais que chaque saisie soit complète, puisse donner une bonne idée du
livre, des auteurs et autrices ou des éditeurs.

Et si vous avez envie, l'équipe d'animation est ouverte et attend des candidatures... Prendre 
simplement contact par mail (animation@lerayonnumerique.fr)
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