
Modifier et/ou compléter
sa fiche bibliothèque
sur biblio.gironde.fr
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Chaque bibliothèque du réseau biblio.gironde possède une fiche de présentation sur le site 
biblio.gironde.fr.

Cette fiche permet de décrire les services et les collections, ainsi que les dispositifs d’accessibilité.
Il s’agit aussi d’un outil pour mettre en valeur la bibliothèque, grâce à des photos et à un texte de 
présentation.
Enfin, les coordonnées de la bibliothèque, ses horaires et sa localisation complètent la fiche.

Comment modifier ses horaires d’ouverture, ses services ou ses collections ?
Comment ajouter un texte de présentation ou des photos ?
Comment renseigner son site internet ?

Première étape : rendez-vous sur le site de biblio.gironde https://biblio.gironde.fr/.
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Étape 1 : je me connecte avec les identifiants de la bibliothèque

Je clique sur l’icône « Connexion » dans la barre latérale de menu.
La page de connexion apparaît.

Dans le bloc orange « Accéder au compte professionnel », 
j’entre les identifiants de la bibliothèque dans les deux 
champs prévus : nom de la commune et mot de passe.

Si je ne connais pas mes identifiants, je contacte 
biblio.gironde au 05.56.16.13.80 ou via bibnum@gironde.fr.

Dans le champ « Mot de passe », un clic sur l’œil à droite me 
permet de visualiser mon mot de passe et de m’assurer qu’il 
est saisi correctement.
Pour masquer les caractères, je clique à nouveau sur l’œil.

Puis, je clique sur « Se connecter en tant que bibliothèque ».
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Si le message suivant s’affiche : « 1 erreur a été trouvée : Nom d’utilisateur », je vérifie que j’ai saisi mon 
mail et mon mot de passe correctement.

En cas d’oubli du mot de passe, je contacte biblio.gironde au 05.56.16.13.80 ou via bibnum@gironde.fr.
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Étape 2 : j’accède à la fiche de la bibliothèque

Suite à ma connexion, je suis redirigé(e) vers la page « Mon tableau de bord ». 

Pour accéder à la fiche de la bibliothèque, je clique sur « Ma bibliothèque » ou « Ma fiche bibliothèque ».



6

Sur la page « Gérer ma bibliothèque », je vois apparaître la fiche de ma bibliothèque.

En cliquant sur le titre, je peux la visualiser comme elle s’affiche sur le site pour les internautes.

Pour modifier son contenu, je clique sur le bouton « Éditer ».
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La page « Modifier fiche bibliothèque » présente plusieurs onglets : Voir, Éditer, Révisions et Cloner.

Par défaut, j’arrive sur l’onglet Éditer, dans lequel je vais pouvoir modifier/compléter la fiche bibliothèque.

L’onglet Voir permet de visualiser la fiche bibliothèque directement sur le site.

L’onglet Révisions recense toutes les versions/mises à jour de la fiche bibliothèque.

L’onglet Cloner permet de dupliquer le contenu (merci de ne pas utiliser cette fonction).
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Dans Éditer, l’onglet Edit as default apparaît par défaut.

Les premiers champs (Titre, Dépôt, Responsable et Bibliothèque) ne peuvent pas être modifiés.

Pour faire modifier le nom du/de la responsable, merci de bien vouloir contacter biblio.gironde.
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Étape 3 : j’ajoute des photos à la fiche de la bibliothèque

Une photo de l’extérieur de la bibliothèque a été préenregistrée pour toutes les fiches.

Cette photo ne doit pas être retirée, elle permet aux internautes de repérer à quoi ressemble la façade de la 

bibliothèque sur la page de liste des bibliothèques https://biblio.gironde.fr/bibliotheques.

Si je le souhaite, je peux ajouter des photos des espaces intérieurs de la bibliothèque.

Pour ce faire, je clique sur le bouton « Ajouter nouvel élément de média ».
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Je renseigne un titre explicite pour mon image 

(exemple : Espace jeunesse), puis je clique sur 

« Choisir un fichier » pour charger mon image.
Dimensions conseillées : 750 x 560 pixels

Taille maximale : 10 Mo

Formats autorisés : .png, .jpg, .jpeg

Je contacte biblio.gironde si je rencontre des 

difficultés pour charger mon image. 
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Une fenêtre s’ouvre : j’accède à mon 

ordinateur et sélectionne l’emplacement où 

j’ai précédemment stocké mon image.

Une fois l’image sélectionnée, elle se charge 

dans la page.

Je n’ai pas besoin de remplir le texte alternatif.

Un outil de recadrage apparaît en dessous :

je peux choisir ce que je veux montrer dans 

l’image. Même si le cadrage par défaut me 

convient, je dois cliquer une fois dans l’image 

pour l’appliquer.

Pour changer d’image, je clique sur le bouton 

« Retirer ».



12

Enfin, je clique sur « Création d’élément de média » pour générer l’image dans la fiche bibliothèque.

Pour annuler toute l’opération, je clique sur « Annuler ».

Une fois l’image chargée, je la vois apparaître dans la liste des images.

Je peux à nouveau l’éditer, ou bien la retirer.

Cette opération doit être répétée pour chaque image que je souhaite ajouter.
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Étape 4 : je modifie et/ou complète le texte de présentation de la bibliothèque

Un texte de présentation (transmis par chaque bibliothèque) a été préenregistré pour toutes les fiches.

Si je le souhaite, je peux modifier et/ou compléter ce texte.

Pour ce faire, j’écris dans le cadre prévu, comme dans un traitement de texte.

Je reste sobre dans la mise en page (texte en noir, aligné à gauche, format de paragraphe normal).
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Étape 5 : je modifie et/ou complète l’offre de la bibliothèque

Les services, collections et informations d’accessibilité (transmis par chaque bibliothèque) ont été 

préenregistrés pour toutes les fiches, sous forme de mots-clés.

Si je le souhaite, je peux modifier et/ou compléter ces informations.

Pour ajouter des mots-clés, je clique dans la rubrique voulue et je choisis un nouveau terme dans la 

liste existante. Pour enlever un terme, je clique sur la croix à gauche.

Les champs 

Communauté de 

communes et 

Territoires ne peuvent 

pas être modifiés.
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Étape 6 : je modifie et/ou complète les horaires de la bibliothèque

Les horaires (transmis par chaque 

bibliothèque) ont été préenregistrés 

pour toutes les fiches.

Si je le souhaite, je peux modifier et/ou 

compléter ces horaires.

Pour ce faire, je renseigne une heure de 

début et une heure de fin pour chaque 

jour souhaité, en distinguant les plages 

horaires de matinée et d’après-midi.
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En bas de page, je laisse le champ « Publié » coché.

Puis, je n’oublie pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

Le bouton « Prévisualisation » est un équivalent de l’onglet Voir qui se situe en haut de page.
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Pour modifier les coordonnées de la bibliothèque, je clique à nouveau sur le bouton « Éditer ».

Puis, je clique sur l’onglet Information SIGB.

Le site biblio.gironde.fr communique directement avec le SIGB de biblio.gironde pour récupérer les 

éléments de coordonnées des bibliothèques.

Étape 7 : je modifie et/ou complète les coordonnées de la bibliothèque
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À noter !

L’adresse mail, le numéro de 

téléphone et l’adresse ne 

peuvent pas être modifiés 

directement.

Pour faire modifier ces 

éléments, merci de bien vouloir 

contacter biblio.gironde.

Si existant(s), je peux modifier 

le(s) lien(s) vers le site web ou 

les réseaux sociaux de la 

bibliothèque.
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Étape 8 : je me déconnecte de mon compte

Pour me déconnecter du compte de la bibliothèque, je clique sur le lien « Se déconnecter » en haut à droite 

de la page « Mon tableau de bord ».

Je suis automatiquement déconnecté(e) de ma session : 

• lorsque toutes les pages de mon navigateur sont fermées

• après 30 minutes d’inactivité sur le portail biblio.gironde.fr



20

En cas de problème ou de question, je contacte biblio.gironde par téléphone au 05.56.16.13.80 ou via le 

formulaire de contact disponible en cliquant sur le lien « Contactez-nous » présent dans le bandeau noir 

tout en bas du site.

Ce lien ouvre la page du formulaire public, puis un lien renvoie vers le formulaire dédié aux professionnels.

► https://biblio.gironde.fr/contact-professionnel


