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Avant propos

Ce document est un extrait du manuel d'utilisation du logiciel BCDI College-Lycée.

La documentation compléte est consultable sous la forme d'un site en ligne depuis le site de Canopé Solutions
Documentaires.
Elle peut également étre téléchargée en format PDF.

Conditions générales d'utilisation

Toute reproduction totale ou partielle du manuel est strictement interdite, sous réserve des dispositions prévues a
I'article L. 122-5 du Code de la propriété intellectuelle.

De méme, la mise a disposition de tout ou partie du manuel en ligne, a des fins commerciales ou non
commerciales, est expressément interdite.

Toute personne souhaitant mettre en ligne tout ou partie du manuel a des fins pédagogiques ou de formation est
tenue de demander I'autorisation préalable de Réseau Canopé en écrivant a :
formation-solutionsdocumentaires@reseau-canope.fr.

Attention !
Certaines fonctionnalités de BCDI ne sont pas présentées dans |'état actuel de cette documentation et feront I'objet

d'une mise a jour ultérieure.

2. La gestion du fonds

L'organisation de la barre de menus de BCDI en général, et des menus dans Gestion du fonds en particulier, illustre la chaine
documentaire, telle qu'on peut la présenter ici de maniére schématique :

Analyse des besoins Recherche et sélection de —
Acquisition, commande
sources l

Analyse de I'existant

Sélection

|

Enregistrement

documentaire l

Coordination et La Chaine
évaluation du fonds,

des ressources et de

['activité
Catalogage
Diffusion A Stockage ou élimination 4+ Analyse documentaire
Produits Services Mémorisation Classement Résumeé Indexation

Schéma issu de I'ouvrage de Jacques Chaumier. Travail et méthodes du
documentaliste : pour une exploitation méthodique et optimale de l'information.
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formation-solutionsdocumentaires@reseau-canope.fr

Paris : ESF, 2009. 174 p. ISBN 978-2-7101-2040-7

Dans cette partie seront abordés dans |'état actuel de cette documentation :
¢ |e catalogage (saisie et importation de notices),
¢ |e bulletinage des périodiques,

e |le récolement,
¢ |e désherbage,

¢ |'harmonisation de la base documentaire.

Certaines étapes de la chaine documentaire, comme |'étape des acquisitions, feront I'objet d'une mise a jour ultérieure de

ce manuel.

2.1. Le catalogage

Les fonctions de catalogage sont accessibles depuis le menu Gestion du fonds.
Le menu Catalogage permet de saisir, retrouver ou feuilleter une notice.

Gestion du fonds | Gestion du prét

Acquisitions
Gestion des périodiques

. Catalogage

Gestion du fonds | Gestion du prét

Recherche Diffusion, édition

[

Saisir

Recherche Diffusion, édition

Acquisitions
Gestion des péricdiques

Catalogage

Importation de notices

Exportation de notices

Gestion du fonds | Gestion du pret

Acquisitions
Gestion des périodiques

. Catalogage

Importation de notices

Exportation de notices

Saisir
Retrouver

Feuilleter

Recherche Diffusion, édition

Saisir
Retrouwver
Feuilleter

Le menu Saisir permet d’effectuer la saisie initiale
d’un document a partir d’écrans de catalogage
contextualisés, c’est-a-dire conditionnés en fonction
du type de document que vous désirez cataloguer
(voir ci-dessous).

Le menu Retrouver permet de retrouver une saisie
déja commencée afin de la poursuivre.

Le menu Feuilleter permet de retrouver une notice
commencée ou terminée en passant par un des
index proposés dans l'un des deux onglets du
masque de saisie.

Ce menu permet de cataloguer des documents sur différents supports comme par exemple un livre, un périodique, un site
internet, une ressource électronique...

2.1.1. Principes

P | 3’ 30 pour comprendre le principe de catalogage des documents dans BCDI

https://vimeo.com/210557204
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Toute saisie d'un document commence par |'enregistrement d'une notice générale :

Type Motice |Nntice générale e

Tous les documents enregistrés dans la base posséde obligatoirement une notice générale, méme les numéros de

périodique.

La fenétre Choix des caractéristiques du document
Lors de la saisie initiale du document, en cliquant sur le menu Saisir, la fenétre Choix des caractéristiques du document

s’ouvre :

Support de document

(i Livre
() Périodique

() Site Internet

() Autre support

Type de document Type de nature

Texte imprimé Documentaire

Enregistrement sonore o
) ) Fiction
Ressource électronique

Ressource en ligne

Autre type Autre type

X Annuler

Cette fenétre vous permet de sélectionner les caractéristiques du document a cataloguer et de conditionner ainsi I'affichage

du masque de saisie.

Les différentes options possibles :

Support de document

() Livre
() Périodique
() Site Intemet

(@) Autre support

Affiche

Bande son
Brochure
Classeur

Carte
Cassette Audio
CD-photo
Cédérom

le support de document :

* 4 options sont proposées : livre, périodique, site internet ou autre support.
® Autre support affiche une liste déroulante qui permet de choisir parmi les types de

document proposés :

affiche, bande son, brochure, classeur, carte, cassette audio, CD-

photo, cédérom, dessin, diapositive, disque compact, disque vinyle, disquette, dossier, DVD-
ROM, DVD-vidéo, jeu, film, microfiche, multisupport, photographie, plan, planche, ressource
électronique, transparent, valise / boite, vidéocassette, vidéodisque, image animée, image fixe,
son, tablette / liseuse, autre.

le type de document :
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¢ 5 options sont proposées : texte imprimé, enregistrement sonore, ressource électronique,
ressource en ligne ou autre type.

* Autre type affiche une liste déroulante qui permet de choisir parmi les 8 types de document
proposeés.

Type de document

() Texte imprimé

) Enregistrement sonore
(_)Ressource électronique
(O Ressource en ligne

(®) Autre type

Texte manuscrit

Partition musicale
Document cartographigue
Document projeté, vidéo
Document graphique
Document multisupport
Objet 3 dimensions
Autre

le type de nature :

Type de nature e 2 options sont proposées : Fiction ou Documentaire ou Autre type.
e Autre type permet dans le cas, d’'un document qui est a la fois une fiction et un documentaire
de choisir I'option Fiction / Documentaire.

(_) Documentaire

(_) Fiction

(®) Autre type

Fiction / Documentaire

Exemples de quelques formes de document :

Support Type de document

monographie papier Livre Texte imprimé
monographies audio (= livre sonore) Livre Enregistrement sonore
monographies électroniques (= livre en ligne) Livre Ressource en ligne
périodique papier Périodique Texte imprimé
périodique en ligne Périodique Ressource en ligne

vidéo en ligne Image animée  |Ressource en ligne

DVD vidéo DVD-vidéo Document projeté, vidéo
page Internet Site Internet Ressource en ligne

CD audio Disque compact |Enregistrement sonore

Une fois effectuées les sélections correspondant au document a cataloguer, cliquez sur le bouton Ok pour les valider.
Le masque de saisie s'ouvre en fonction de ces choix.

Description bibliographique et Analyse documentaire : les deux masques de saisie.

Le premier onglet : Description bibliographique

Il regroupe les champs spécifiquement liés a la description bibliographique (comme elle est définie a travers les normes de
catalogage ISBD) et correspond au "contenant".

Les 3 premiers champs (Type Notice, Support, Type Document) sont remplis automatiquement en fonction des choix réalisés
précédemment dans la fenétre Choix des caractéristiques du document.
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Description bibliographique Analyse documentaire

Type Notice |N0tice générale v Support|Livre v Type Document Langue(s) | frel |
Titre || Significatif

" Vair, saisir |

Auteurs

|
Fonctions |

Date parution I:I Mention d'e’dition| | Standard |

Codebarre| | Isbn | | N® Mormalisé | | Coﬂt|

Editeurs| " Voir, saisir |

Collection| " Voir, saisir | M Collection | | Issn I:I

Collation | |

Motes

Saisile | 17/04/2019 Importé le I:I Modifié le I:I Fiche Id . Temporaire
Catalogue

Vous étes dans la base Principale. @ :) & 0 @ 6 @ o @ @ e.

L'exemple d'une monographie papier a été pris ici.

Le second onglet : Analyse documentaire

Il regroupe les champs liés a I'analyse du "contenu" du document (que I'on souhaite compléter ou pas, selon les cas).

Cet onglet affiche des champs différents en fonction du choix effectué pour la nature du document dans la fenétre Choix des
caractéristiques du document.

Le champ Types nature Fiction a été coché

© Réseau Canopé 2023 6



| Description bibliographique

Analyse documentaire

Proposition de cote pour les exemplaires |

|| Indice Dewey |

Significatif
Oui v

Types nature | Fiction

| Matures ||

|

Publics |

|

Résumé

Mots clés |

Descripteurs | |

MNiveaux |

Elément ass. 1 |

|| \foir, saisir Elément ass. 2

" Voir, saisir |

Divers |

Date péremption I:I

——

Vous étes dans la base Principale.

Pour le champ Natures, |'affichage des

nomenclatures (en cliquant sur E] au bout de
la ligne) est limité au valeurs fictionnelles :

Matures

Album

Anthologie

Autre

Bande dessinée
Conte, fable
Manga

Musigue

Mouvelle

Foésie

Roman

Roman graphique
Théstre

©OC 0000 COe

Le champ Genres est proposé :

Genres

Le champ Type nature Documentaire a été coché

Animalier
Aventure

Fait de société
Fantastique
Heroic fantasy
Historique
Harreur
Humaur
Légende
Merveilleux
Palicier
Science-fiction
Sentimental
Sport

Vécu
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| Description bibliographique Analyse documentaire

Proposition de cote pour les exemplaires " Indice Dewey |

Significatif

Types nature | Documentaire /

Résumé Descripteurs

Mots clés

Disciplines | |
Niveaux| | Publics | |

Centres dintérét | |

Elément ass. 1 | " foir, saisir Elémentass.2| " oir, saisir |

Divers | |
capiemien | coum [

Liste Achats | | Liste Réservations |

Vous étes dans la base Principale. @ 6 Q, O @ 0 @ o @ @ e.

Pour le champ Natures, |'affichage des Le champ Genres n'est pas proposé.

nomenclatures (en cliquant sur E] au bout de
la ligne) est limité au valeurs documentaires :
Matures

Annales

Anthologie

Archives

Article de périodique
Atlas

Autre

Bibliographie
Biographie
Chronologie
Correspondance
Débat, controverse
Dictionnaire
Document administratif
Diocument juridique
Document officiel

2.1.2. Un exemple de saisie : catalogage d'un livre

Les pages qui suivent montreront uniquement le principe de fonctionnement du logiciel lors de la saisie.

Elles ne correspondent en aucune maniére a un cours recensant les principes de catalogage.

Pour vous aider dans ce domaine vous pouvez vous référer aux Consignes de catalogage de la BNF.

Le choix a été fait ici de montrer, pas a pas, le catalogage d'une monographie imprimée a partir de cet exemple :

© Réseau Canopé 2023 8
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ROLAND ~
DORGELES

Les Croixde bois

Fonuin

LES GRANDS ROMANS DE 14-18
M ALBIN MICHEL

Le Choix des caractéristiques du document est donc le suivant :

Choix des caractéristigues du document

Support de document Type de document

(®) Livre (@) Texte imprimé

() Périodique (") Enregistrement sonore
()1 Site Internet (") Ressource électronigue

() Ressource en ligne

() Autre support () Autre type

Type de nature
() Documentaire

(® Fiction

() Autre type

v Ok

| 7 Aide

Puis vous validez en cliquant sur OK afin d'accéder au masque de catalogage adéquat.

2.1.2.1. La description bibliographique

>

5’ 00 pour comprendre la description bibliographique

https://vimeo.com/210557427
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La Description bibliographique s'affiche avec les champs Type Notice, Support, et Type de document déja complétés par la
sélection de I'étape précédente.

Remarque : si vous avez fait une erreur dans le choix d'une des caractéristiques, vous pouvez toujours la modifier a partir cet
écran sans avoir a revenir a la fenétre précédente.

i Catalogage > Saisir. = =
Description bibliographique Analyse documentaire
Type Motice |Motice générale v|  Support|Livre v|  Type Document |Texte imprimé v  Langue(s) | fre/ =
Titre Significatif
Chui v
Auteurs Vair, saisir
Fonctions =
Date parution Mention d édition Standard
Code barre Isbn N® Normalisé Colt
Editeurs Vair, saisir
Collection oir, saisir M* Collection Issn
Caollation
Motes
Saisile | 18/04/2019 | Importé le Modifié le Fiche Id . Temporaire Non  w
Catalogue | Oui v

Contient

® Débute Vous étes dans la base Principale. @ & G @ @ " Q O

Le champ Langue(s)
La valeur Fre pour "Frangais" est indiquée par défaut .
Si un document est édité dans une autre langue que le frangais, effacez la valeur Fre et sélectionnez l'abréviation

correspondante dans la liste déroulante, via le bouton situé au bout du champ B ;

Pour les éditions multilingues (édition bilingue, trilingue, texte en anglais et frangais...), choisissez :
¢ soit la valeur Mul (pour multilingue) dans la liste déroulante ;
¢ soit les valeurs correspondantes aux langues du document (jusqu’a 5).

Pour notre exemple, cela donne :

Langue(s) | frel

Le champ Titre

Reproduisez le titre de la page de titre et non celui de la premiere de couverture ou du sommaire.

Commencez toujours par vérifier la présence ou non de votre document dans I'index Titre (index des titres existants dans la
base) en faisant un double-clic dans le champ ou en appuyant sur la touche F2 de votre clavier.

© Réseau Canopé 2023 10



Titre

Auteurs e Index Titre = B
Fonctions  |_Titre 1~ J'accuse...!” de Zola ~
" Jaccuse... ! de Zola
Jate parution | = Mavie et mon avenir, cestle sport”

"1984" le chef doeuvre de Georges Orwell
"2 fréres a Miami®

Code barre

S'il s'agit ici d'un nouveau document, saisissez le Titre.

Pour notre exemple, cela donne :

Titra Les crolx de bols

Le champ Significatif

Oui apparait par défaut dans ce champ.

Ainsi, lorsque vous effectuerez une recherche en plein texte, les différents termes composant le titre seront pris en compte
dans la recherche.

Si vous choisissez Non, la recherche sera restreinte au résumé et a I'indexation. Choisissez impérativement Non pour tout
titre comportant un mot susceptible d’émettre du bruit documentaire, méme si les autres termes du titre sont pertinents
(ces termes significatifs figureront dans le résumé).

Pour notre exemple, cela donne :
Significatif

Man [

Les champs Auteurs et Fonctions
Les auteurs sont a transcrire dans 'ordre selon lequel ils figurent sur la page de titre.

Auteurs
Vérifiez toujours la présence de l'auteur dans I'index des existants en faisant dans le champ un double-clic ou en appuyant
sur la touche F2:

¢ S’il existe, capturez-le par un double-clic ou en appuyant sur la touche Entrée ;

Auteurs

Fonctions = w Index Auteurs

Auteur : Dorgelés, Roland
‘Dorgelés, Roland

Code barre | Dorier, Jean-Luc
Dorigny, Marie

ate parution

[ LT,

Wair, saisir

¢ S'il est inexistant, cliquez sur le bouton en fin de champ. Une fiche Auteurs vide apparait :

© Réseau Canopé 2023 11



Edition des tables > Auteurs. =
Autaurs
ALitsur

Autras formes

Type aulsur ™ Caradérisliques

Dale de nadssance Dabe g2 pécas

Ressource Wair, salsir

Holes

Divers
Saisi e | 180472019 Importé ls Modié e

Fiche Id. Temporaire o

Vous étes dans la base Principale. e S | oy .‘: i;\ @ @ ] e 0

¢ Dans le champ Auteur, saisissez le Nom puis le Prénom de l'auteur, les deux séparés par une virgule puis
un espace.

e Ce champ est a remplir obligatoirement, les autres sont facultatifs ou peuvent étre complétés
ultérieurement.

Edition des tables = Auteurs. (Fiche Existante) =
Auteurs

Auteur  Dorgelés, Roland

Autras formes

Type suteur Personne physigue w Caraclérisliques

Dale de natssance Dabe do pécas

Ressounce Wair, saisir

Holes

Divers
Baisibe | 180472019 Imparté le Woddid e | 18042019

Fiche Id. Temporaire i

Vous étes dans la base Principale. ©O 000 . @00QT QO

¢ Enregistrez en cliquant sur 0 puis cliquez sur Retourner@ afin de créer un lien entre les 2 fiches.
e Le nom de l'auteur, que vous venez d'enregistrer, est automatiquement capturé dans le champ Auteurs
de votre notice.

Fonctions
Indiquez les fonctions respectives des auteurs dans le méme ordre que leur saisie dans le champ précédent.

¢ Cliquez sur le chevron B au bout du champ, afin d'afficher la liste déroulante. Apparait alors la nomenclature des
Fonctions d'auteur. L'utilisation de cette derniére est fortement conseillée.

© Réseau Canopé 2023 12



Fonctions

Auteur

Autre

Chef dorchestre
Compositeur
Directeur de la publication
Graphiste
llustrateur
Interpréte
Interviews
Interviewsur
Parolier
Photographe
Réalisateur
Traducteur

Date parution
Code barre
Editeurs
Collection
Collation

Motes

¢ Capturez alors la fonction souhaitée par un double-clic.

Pour notre exemple, cela donne :

Auteurs | Dorgelés, Roland /

Fonctions | Auteur/

Le conseil utile !

BCDI est fourni avec plusieurs nomenclatures (liste de valeurs conseillées) qui sont a utiliser dans certains champs
comme Fonctions, Natures, Types nature, Genres....

Nous vous conseillons de les utiliser chaque fois que cela est possible, afin de limiter au maximum la création de
plusieurs formes pour une méme valeur.

Exemple : Directeur de la publication et Directeur de publication dans le champ Fonctions.

Le champ Date parution
Dans le cas d'un livre, indiquez uniqguement I'année de parution.

Pour notre exemple, cela donne :

Date parution | 2014

Le champ Mention d'édition
Le champ Mention d'édition est a compléter lorsque la publication :
¢ porte une mention explicite d’édition, a I'exception de la premiere édition. Exemple : 3e éd. ;
¢ appartient a une édition présentant des différences significatives quant au contenu ou a la présentation matérielle
par rapport a une édition antérieure.
Exemple : 3e éd. ref. et augm. pour "édition refondue et augmentée".

Ce champ restera vide pour notre exemple.

Le champ Code barre

Il s'agit d'un champ de dédoublonnage qui doit impérativement étre rempli.

Un code-barres (ou un ISBN) ne peut exister qu'une seule fois dans la base.

BCDI vérifie donc son existence lors de I'enregistrement de la fiche. S'il existe déja, un message vous en avertit :

Les doublons ne sont pas autorisés dans le champ : " Code barre ”

© Réseau Canopé 2023 13



Pour notre exemple, cela donne :
Code barre | 97822262559837

Le champ ISBN
LInternational Standard Book Number permet d'identifier sur le plan international chaque édition d'un livre d'un éditeur
déterminé.
Jusqu’au ler janvier 2007, I'ISBN se composait de 10 caractéres fragmentés en 4 segments :
o1 segment : zone linguistique (2 : zone francophone, 3 : allemande...)
«2€ segment : n° de I'éditeur (01 : Hachette ; 84113 : Milan. Plus le n° est petit, plus I'éditeur est important.)
.3 segment : n° du livre concerné dans le catalogue de I'éditeur

o4 segment : clé de controle (de 0 a 9 ou X)

Depuis le 1ler janvier 2007, I'ISBN est passé a 13 chiffres et est calculé a partir du code-barre.
Il comprend désormais :
¢ un nouveau segment de 3 chiffres en début (978- pour les livres ; 977- pour les publications en série)
¢ les 3 premiers segments de I'ISBN a 10 chiffres (zone linguistique, n° de I'éditeur, n° de livre dans le catalogue de
I'éditeur)
¢ une nouvelle clé de contrdle (identique a celle de 'EAN 13).
C’est en fait le code-barres qui est découpé en segment (ex : 978-2-84431-340-9).

L'ISBN est complété automatiquement avec la saisie du Code-barres. BCDI respecte la forme a 10 ou 13 chiffres en fonction
de la date de parution du document (une question vous demande le nombre de chiffres souhaités).
S’agissant d’'un champ de dédoublonnage, il doit étre obligatoirement rempli si I'ISBN est connu.

Pour notre exemple, cela donne :

Isbn | 978-2-226-25083-7
Le champ N° Normalisé
Il s'agit d'un numéro interne qui peut étre spécifié par |'éditeur.
Ce champ restera vide pour notre exemple.

Le champ Colit
Le colt est a indiquer en euros.
C'est ce champ qui est pris en considération pour indiquer la valeur patrimoniale du fonds.

Pour notre exemple, cela donne :

Cadt | 14,00

Le champ Editeurs
Vérifiez toujours la présence de I'éditeur dans I'index des existants en faisant dans le champ un double-clic ou en appuyant
sur la touche F2:

¢ S’il existe, capturez-le par un double-clic ou en appuyant sur la touche Entrée ;

Editeurs
Collection " Index Editeurs = B e
Collation Editeur AL 2

Alain Bouchet
Motes | Alain Houot
Alain Vernhet

Woir, saisir

¢ S'il est inexistant, cliquez sur le bouton en fin de champ. Une fiche Editeurs vide apparait :
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Editeurs

Editeur

Aulres formes

Codes kstn

AFeSSE

Cade postal

Ressource olr, salsir
Agent
Adressed
Code Postal A Wille &
TELA MEA
Faxh Diabe de passage A
Divers
Saigile 23042018 It b Modifié & Tefmperaire | Moo

Fiche kL

©OECC000PPOOCOe

Vious étes dans la base Principale.

¢ Dans le champ Editeur, saisissez le nom de I'éditeur.

* Renseignez le champ Codes Isbn de la maniére suivante :
*siI'ISBN est a 13 chiffres (978-2-XXX-YYYYYY-Z), recopiez le 2eéme et 3éme segment (soit : 2-XXX) ;
* si I'ISBN est 10 chiffres (2-XXX-YYYYYY-Z) : recopiez le ler et 2eme segment.

En renseignant le champ Codes Isbn de la fiche Editeurs, le nom de [I'éditeur s'affichera

automatiquement lorsque le champ ISBN de la Description bibliographique sera saisi.

e Remplissez le champ Ville ainsi lors d’une sortie au format biblio, le lieu de publication sera renseigné.

¢ Les autres sont facultatifs ou peuvent étre compléter ultérieurement.

Editeurs

Editeur | Albin Michel

Autres formes

Codes l=bn

Adresse

Ville | Farig|

Code postal

Ressource

Agent

Adresse A

Code Postal A
TElL A

FaxhA

Divers

Saisile

Fiche Id.

200042018

Wille A
Méla

Dale de passage A

Imporié le

Temporaire  Mon

Vous étas dans la base jeteste.

©Cc .0 00900 C Ve
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» Enregistrez en cliquant sur 0 puis cliquez sur Retourner@ afin de créer un lien entre les 2 fiches.
¢ Le nom de I'éditeur, que vous venez d'enregistrer, est automatiquement capturé dans le champ Editeurs
de votre notice.

Pour notre exemple, cela donne :

Editeurs | Albin Michel! /

Le champ Collection
Vérifiez toujours la présence de la collection dans I'index des existants en faisant dans le champ un double-clic ou en appuyant
sur la touche F2 :

* Si elle existe, capturez-la par un double-clic ou en appuyant sur la touche Entrée ;

Collection
Collation ™ Index Collection - F
Notes | Collection - LES G ~

les grandes aventures
Les grandes civilisations
Les grandes métropoles

. . . . Wair, saisir
¢ Si elle inexistante, cliquez sur le bouton '

en fin de champ. Une fiche Collections vide apparait :

Collections

Collection ||

Alres formes

Issn Périodicité
Support Type
Responsable oir, salsir
Editeur Voir, salsir
Suite de
Dravent
Ressource iolr, salsir

Notes

Digciplines
Indice
Divers
Salsile Importé le Madifié le Temporalre  Mon

Fiche Id.

Vous étes dans la base Principale. e E, ':I‘u Q ,‘_' L f\.:,./ 0 0 {:,e @.

¢ Dans le champ Collection, saisissez le nom de la collection. Si la collection comporte une sous-collection
ou une section, indiquez Collection. Sous-collection (Ex. : Folio. Essais)

¢ Si vous avez I'ISSN de la collection, renseignez le champ ISSN. Ainsi, il se remplira, par la suite,
automatiquement en Description bibliographique.

e Remplissez les champs Support et Editeur afin de distinguer notamment les collections de livres des
collections de périodiques.

¢ Les autres champs sont facultatifs ou peuvent étre complétés ultérieurement.
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a4 Edition des tables = Collections. (Fiche Mouvelle) —
Collections
Collection | L&3 grands romans de 14-18

Autres farmes

Issn Pénodicile o
Support  |Live ¥ Tipe ¥
Responsabls oir, saisir
Editeur | Albin Michel \air, saisir
Suite da
Desient
Ressource Woir, saisir

Maotes

Disciplines >
Indice
Divers
Salsile | 23042018 Imporé le Mocié le Temporaire |Mon b

Fiche [d.

Vlous &tes dans la base Principale. @ (=S | 0 0 @ @ @ eo

¢ Enregistrez en cliquant sur 6 puis cliquez sur Retourner@ afin de créer un lien entre les 2 fiches.
¢ Le nom de la collection, que vous venez d'enregistrer, est automatiquement capturé dans le champ
Collection de votre notice.

Pour notre exemple, cela donne :

Collection | Les grands romans de 14-18 Vioir, saisir

Le champ N° Collection
Le numéro est a transcrire en chiffres arabes.
Si la publication appartient a une sous-collection, indiquez le n° dans la sous-collection.

Ce champ restera vide pour notre exemple.

Le champ ISSN

L'International Standard Serial Number permet d'identifier sur le plan national les diverses publications en série : séries et
collections de monographies.

Il se remplit automatiquement s’il a été renseigné dans la fiche Collection.

Si I'ISSN de la collection ou de la sous collection figure sur la publication, il doit étre transcrit. En revanche, s’il n’y figure pas,
ne renseignez pas ce champ.

Ce champ restera vide pour notre exemple.

Le champ Collation
Ce champ correspond a la description matérielle du document.
Sont a indiquer pour :
e Un livre : nombre volume (nombre de pages) : illustration ; format (hauteur x largeur) + matériel
d’accompagnement ;
¢ Un DVD : nombre et type de document (durée) : coul. + matériel d'accompagnement ;
¢ Un document sonore : nombre et type de document + matériel d’'accompagnement ;
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e Un cédérom : nombre et type de document : caractéristiques techniques + matériel d'accompagnement.

Pour notre exemple, cela donne :

Collation | 1vol. (342 p.);19%x13 cm

Le champ Notes

Vous pouvez y retranscrire les mentions concernant :
¢ Les annexes : notez les mentions telles que lexique, index, bibliographie, webographie... sous forme abrégée,
séparée par un point. Ex. : Bibliogr. Index. Glossaire ;
¢ La langue de la publication. Ex. : Textes en frangais, anglais et espagnol ;
¢ La zone de titre : notez le titre orignal entre guillemets, précédé de la mention "Trad. de :" dans le cadre d’une
traduction, les variantes du titre apparaissant sur la couverture ou la page de titre... ;
¢ La zone de collation : notez la configuration requise du matériel d’'accompagnement s’il s’agit d’'une ressource
électronique.

Ce champ restera vide pour notre exemple.

Le champ Temporaire

La valeur de ce champ est Non par défaut.
e Laissez Non, s’il s’agit d’'un document de votre fonds ;
e Mettez Oui s'il s'agit d’'un prét pour une période donnée d’un organisme extérieur ou encore du dépouillement
de sites internet.

Pour notre exemple, cela donne :

Temporaire |Mon  w

Le champ Catalogue
La valeur de ce champ est Oui par défaut.
Cela signifie que la notice apparait dans les résultats d’'une recherche usager.
Elle est transmise aussi a votre portail e-sidoc : elle apparait au catalogue et ressort donc dans les résultats d’'une recherche.
En choisissant Non, la notice n'est pas transmise.
Cela peut s’avérer utile dans les documents dans les cas suivants :
¢ lorsque tous les exemplaires sont perdus ou mis au pilon ;
¢ lorsque le document est en commande et saisi dans la base ;
¢ lorsque le document est enregistré et en cours de catalogage...

Pour notre exemple, cela donne :

Catalogue |Qui w

Les champs de gestion
Que I'on soit sur I'onglet Description bibliographique ou Analyse documentaire, les champs de gestion : Saisi le, Modifié le,
Importé le, Fiche Id. sont remplis automatiquement lors de I'enregistrement de la fiche, lorsque I'on clique sur ce bouton

0 et ce de cette maniere :
¢ le champ Saisi le indique la jour o la notice a été créée.
¢ le champ Importé le indique le jour de la date d'importation de la notice et ce champ peut rester vide.
¢ le champ Madifié le est rempli automatiquement lors de I'enregistrement de la notice et il est au départ similaire
au champ Saisi le. En cas de modification de la notice a une date ultérieure, il est modifié lors de |'enregistrement.
¢ le champ Fiche id. est rempli automatiquement lors de I'enregistrement de la notice. Il se forme de la maniere
suivante : le code d'identification de votre logiciel suivi de la date de création de la notice suivie du numéro
d'enregistrement de la notice. Chaque notice a donc un identifiant unique.
A noter que si vous importez des Mémofiches ou des Mémodocnet, ils ont un identifiant spécifique : les Mémofiches
commencent toutes par MF et les Mémodocnet par MDN.
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Pour notre exemple cela donne :

Sajsile | 23/04/2018 Importé le Madifié le | 23/04/2019 Fiche |d . | BJFOLADD190415468001189

Les boutons Parties composantes et Exemplaires apparaissent alors en haut a droite.

Description bibliegraphique Analyse documentaine Parties composantes (0) Examplaires (0}

Type Molice Motice générale Suppon Livre w|  Type Document [Teste imprimé] v: Lamgue(s) | fref =
Titre | L&S crolx de bols Significatif
Mon W
Auteurs | Dorgelés, Roland / Voir. saisir
Fomctions | Auteur =
Drate parution | 2074 Mention dédition Standard
Code barre | 97B2226259837 lsbn | 97E-2-226-25983-T1 N® Mormalizé Codit | 14,00
Editeurs | Albin Michel / oir, saigir
Collection | Les grands romans de 14-18 . Vpir, saisir M* Collaction Izgn

Collation | 1 vol (342 p); 19213 cm

MNotes

Saisile | 2042018 | Importé le Modifié la | 23042019 Fiche Id . | BJFOLADD190415468001185 Temporaire Mom - w

Catalogue Oui w

Support : Livre ; Titre : Les croix de bois ;
Editeurs : Albin Michel / ; Collection : Les grands romans de 14-18 ; Date parution : 2014 ;

©. 000 . Q0O0COQE

Vous étes dans la base Principale.

Pour en savoir plus sur les parties composantes, se reporter a la partie 2.1.2.4. Les parties composantes.

Rappel
La couleur du bandeau en bas du masque de catalogage rappelle visuellement le statut de la notice, indiqué en haut
de la fenétre :

e vert pour une notice existante (Fiche existante),

¢ bleu pour une nouvelle notice en cours de saisie (Fiche nouvelle),

® rouge pour une notice existante en cours de de modification (Fiche modifiée).

Rappel
Une fois I'enregistrement effectué, il est toujours possible de revenir sur cette notice pour la modifier ou la dupliquer
ou la supprimer.

. @ : ce bouton permet de supprimer une notice créée.
Attention, cela n'efface pas automatiquement le ou les exemplaires associés a la notice.

. @ : ce bouton permet de dupliquer la notice. Cela peut s'avérer utile lorsque par exemple vous avez
a cataloguer une nouvelle édition d'un livre que vous aviez déja dans votre base. Vous n'avez, dans ce cas,
qu'a apporter les modifications nécessaires a la notice que vous venez de dupliquer.

© Réseau Canopé 2023 19



2.1.2.2. L'analyse documentaire

» | 2’ 30 pour comprendre l'analyse documentaire

https://vimeo.com/210557342

L'onglet Analyse documentaire s'affiche avec les champs Titre et Types nature déja complétés en fonction des étapes
précédentes.

Description bibliegraphique Analysa documentare

Proposition de cole pour les exemplalres Indice I:]'E‘M,"y

Significatif

Types nature | Fickion/ =| Genras

Pullics

Résumé

Mots clés
Descripteurs
Niveaux

Elément ags. 1 Violr, salslr | Elément ass. 2 Valr, sadsir
Dinvers

Date péremption

Support : Livre ; Titre : Les croix de bois ;
Editeurs : Albin Michel [ ; Collection : Les grands romans de 14-18 ; Date parution : 2014 ;

EoTE om s P, ©.000C 00CEOO

Remarque : le champ Genres est visible ici car c'est I'option Fiction qui a été choisie sur I'écran du Choix des caractéristiques
du document. Cependant, si vous avez fait une erreur pour ce choix, vous pouvez toujours le modifier a partir de cette fenétre
sans avoir a revenir aux écrans précédents.

Le champ Proposition de cote pour les exemplaires :

La cote permet de localiser un document dans le fonds. Il s’agit ici d’'une proposition de cote, car la cote est en réalité 'adresse
des exemplaires. Pour des raisons de commodité, ce champ a également été placé en Notice générale : ainsi si vous créez
plusieurs exemplaires, celle-ci sera reportée automatiquement dans la fiche de chacun des exemplaires.

Pour constituer la cote, on utilise généralement une classification. Les plus employées sont la CDD (Classification décimale
Dewey) et la CDU (Classification décimale universelle).

Un assistant a la cotation Dewey est accessible a partir du bouton Indice Dewey :
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Proposition de cote pour les exemplaires Indice Dewey

Classification Rechercher :

Informatigue, information, ouvrages gené
: Phitosoohie, parapsychologie ef ocoultisme
: Religion
: Sgences soosles
: Langues
: Soiences de i3 nafure ef mathématigues
: Tedhnologie (Soences appliquées)

: Les arts. Besux-arts ef arts décoratie
: Littérature (Balles lettres)
Histoire, géographie, soences suxiaires ¢

-

B
Bef
B
Bef
B
Bef
B
D L

£ >

Indice sélectionné : |0 Informatique, information, ouvrages kl e 0

Vous pouvez alors :
¢ Naviguer dans la classification Dewey ;
e Effectuer une recherche sur les intitulés des indices ;
e Sélectionner directement un indice particulier.
Ainsi, BCDI va constituer la cote : elle est composée de I'indice choisi, suivi des trois premiéres lettres du premier auteur saisi.

Rappel
L'assistant a la cotation Dewey est aussi accessible en consultation directe a partir du menu Gestion du fonds > Indice
Dewey

Tous les exemplaires d’'un document n'étant pas obligatoirement cotés de la méme maniere, Il reste possible de modifier
cette cote dans la fiche Exemplaires.
De méme, si vous modifiez par la suite la cote d'une notice déja exemplarisée, ce pop-up apparaitra:

Cette modification de cote n'est pas reportée en exernplaine(s).

o]

Pensez donc a modifier ensuite, si besoin, le champ Cote de/des exemplaire(s) concernés.

Pour les fictions, le choix peut étre fait de ne pas utiliser une classification décimale et de les coter en fonction de leur nature :
R pour roman, C pour conte, T pour théatre, P pour poésie...

Ce préfixe sera suivi des trois premieres lettres du nom de I'auteur : le classement sera donc alphabétique.

Ce choix permet d'ailleurs un repérage spécifique dans e-sidoc.

Pour notre exemple, c'est ce choix qui a été fait, ce qui donne :

Proposition de cote pour les exemplaires | RDOR

Le champ Types Nature :
Le contenu du champ est en fonction du choix opéré en début de catalogage dans la fenétre Choix des caractéristiques du
document.

Si la valeur choisie initialement n'est pas la bonne, cliquez sur le chevron E] situé en fin de champ afin d'afficher la liste
conseillée pour le champ Types Natures. L'utilisation de celle-ci est a privilégier. Modifiez alors la valeur du champ. Vous
pouvez si besoin est, renouveler |'opération afin de choisir une valeur supplémentaire.
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Cela donne pour notre exemple :

Types nature | Fiction/ =

Le champ Natures

Il est conditionné par le choix opéré en début de catalogage dans la fenétre Choix des caractéristiques du document sur le
Types nature : documentaire ou fiction.

e Cliquez sur le chevron B situé en fin de champ afin d'afficher la liste conseillée (ou nomenclature) pour le champ
Natures. L'utilisation de celle-ci est a privilégier.

MNatures =
Album ~
Annales
Anthologie

Archives

Article de périodigue
Atlas

Autre

Liste déroulante correspondant au choix Types nature Fiction

¢ Sélectionnez d'un clic la nature correspondante au document.
¢ Vous pouvez si besoin est, renouveler I'opération afin de choisir une valeur supplémentaire pour ce champ.

Cela donne pour notre exemple :

Matures | Roman/ =

Le champ Genres :
Le champ Genres n’est visible que si la valeur Fiction est présente dans le champ Type natures.

e Cliquez sur le chevron B situé en fin de champ afin d'afficher Ia liste conseillée (ou nomenclature) pour le champ
Genres. L'utilisation de celle-ci est a privilégier.

Genres

Animalier
Autobiographie
Aventure
Classique
Dystopie

Fait de société
Fantastique
Heroic fantasy
Historique

¢ Sélectionnez d'un clic le genre correspondant au document.
* Vous pouvez si besoin est, renouveler I'opération afin de choisir une valeur supplémentaire pour ce champ.

Cela donne pour notre exemple :

Cenres | Historique ! =

Le champ Résumé

Le résumé sert a sélectionner dans le fonds documentaire des documents pertinents a I'issue d’une recherche.

Pour les documentaires, un bon résumé est impérativement un résumé indicatif. Lisible, concis et précis et de type sommaire
rédigé, il doit se contenter de signaler le ou les thémes principaux traités dans le document.

Pour les fictions, le résumé doit susciter I'envie de lire (style accroche).

Cela donne pour notre exemple :
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Résumé | Atravers le quotidien de Gilbert Demachy, un jeune soldat, ce roman décrit avec réalisme ce que fut la Grande Guerre, son apreté quotidienne dans la
boue et les franchées, sa tragédie parfois misérable, parfois grandiose, le combat de tous les jours non seulement avec 'ennemi mais aussi avecla
misére etla peur, le face-a-face avec la mort.

Les champs Mots Clés et Descripteurs

Descripteurs :
Le descripteur est issu d'un thésaurus.

Un thésaurus permet |'indexation des documents a I'aide d'un langage documentaire contrélé :

Un thésaurus est une liste organisée de termes normalisés, validés, qu’ils soient descripteurs ou non-descripteurs (c’est-
a-dire rejetés), reliés par des relations sémantiques (équivalence, hiérarchie, association, synonymie...) exprimées grace
a des signes conventionnels.
Ces termes représentent les concepts d’'un domaine de la connaissance et constituent un langage controlé pour
I'indexation de documents et la recherche de ressources documentaires, selon des principes de construction élaborés
depuis les années 1970 dans une norme internationale de I'ISO (derniere édition en 2011). [...]

source : https://www.enssib.fr/le-dictionnaire/thesaurus

D’'une maniere générale, 5 descripteurs sont suffisants. Le descripteur doit étre au méme degré de description que le
document.

Alors que le résumé vise a limiter le silence, le thésaurus limite le bruit.

Lindexation découle de I'analyse documentaire et s’attache a définir le concept principal du document. La nature et les
concepts secondaires trouvent leur place dans (et seulement dans) le résumé.

Le thésaurus utilisé ici est Motbis.

Pour en savoir plus sur les régles d'indexation, le fonctionnement d'un thésaurus et sur Motbis en particulier :https://
www.reseau-canope.fr/motbis/

Attention !
Le thésaurus Motbis est mis a jour chaque année. Assurez-vous que vous utilisez la derniére version dans votre BCDI.
Pour en savoir plus sur la mise a jour du thésaurus, reportez-vous a la partie 1.1.2. La mise a jour.

Mots Clés :
N’utilisez des mots-clés qu'en dernier recours, lorsqu’il n’existe pas de concept correspondant dans le thésaurus.

Le conseil utile !
Référez-vous a votre base afin d’homogénéiser votre indexation par rapport aux documents qui ont déja été saisis
sur le méme sujet.

Le champ Disciplines
Il permet de préciser la ou les disciplines concernées par le document.

e Cliquez sur le chevron B situé en fin de champ afin d'afficher Ia liste conseillée (ou nomenclature) pour le champ
Disciplines. L'utilisation de celle-ci est a privilégier.

Disciplines

Agroalimentaire - Alimentation
Albanais

Allemand

Amharique

Anglais

Arabe

Architecture et urbanisme
Arménien

Artisanat d'art - Métiers d'art
Arts appliqués - Communication - Image et son
Arts du godt

Arts du spectacle

Arts plastigues

Bambara

Basque

Miveaux
tres dintérét
ment ass. 1

Divers

e péremption

¢ Sélectionnez d'un clic la discipline correspondante au document.
* Vous pouvez si besoin est, renouveler I'opération afin de choisir une valeur supplémentaire pour ce champ.
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Ce champ restera vide pour notre exemple.

Rappel

La nomenclature Disciplines correspond aux domaines disciplinaires et transversaux, actions éducatives et dispositifs
pédagogiques dans le cadre desquels la ressource peut étre utilisée.

L'utilisation de cette nomenclature est particulierement adaptée au catalogage des manuels scolaires et des
documents pédagogiques qui s'adressent a des enseignants d’une discipline en particulier.

Le champ Niveaux
Il permet de préciser le niveau du document.

e Cliquez sur le chevron B situé en fin de champ afin d'afficher la liste conseillée (ou nomenclature) pour le champ
Niveaux. L'utilisation de celle-ci est a privilégier.
Miveaux =

BAC PRO ~
BAC PRO/ Lycée professionnel / Secondaire

BEP

BEP / Lycée professionnel / Secondaire

BMA

BMA / Lycée professionnel / Secondaire

BF

BPF / Lycée professionnel / Secondaire

BT

BT/ Lycée professionnel / Secondaire

BTA

BTA/ Lycée professionnel / Secondaire

BTS

BTS | Enseignement supérieur

CAP ]

dintérét
ntass. 1
Divers

iremption

e Sélectionnez d'un clic le niveau correspondante au document.
* Vous pouvez si besoin est, renouveler I'opération afin de choisir une valeur supplémentaire pour ce champ.

Cela donne pour notre exemple :

Miveaux | Tous niveaux !

Attention !

Il s’agit du niveau d’enseignement ou de formation auquel s’utilise le document décrit par la notice et non du niveau
de lecture.

Le champ Niveaux fonctionne conjointement avec le champ Publics.

Ce champ s'utilise généralement pour des documents s’adressant explicitement a un niveau donné (manuels scolaires
par exemple).

Le champ Publics :
Il permet de préciser le public a qui s'adresse le document.

¢ Cliquez sur le chevron B situé en fin de champ afin d'afficher la liste conseillée (ou nomenclature) pour le champ
Publics. L'utilisation de celle-ci est a privilégier.

Publics

Eléve
Enseignant
Mon-enseignant
Spécialiste
Tous publics

¢ Sélectionnez d'un clic le public a qui s'adresse le document.
¢ Vous pouvez si besoin est, renouveler I'opération afin de choisir une valeur supplémentaire pour ce champ.

Cela donne pour notre exemple :

Publice | Tous publics /
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Le champ Centres d'intérét
Ce champ était initialement prévu pour les notices du kiosque ONISEP.
Il peut étre utilisé a d'autres fins en fonction de vos pratiques de catalogage dans votre fonds documentaire.

Ce champ restera vide pour notre exemple.

Le champ Elément associé
Deux champs Eléments associés sont a votre disposition :

Elément ass. 1 \oir, saisir Elément ass. 2 oir, saisir

Ces champs permettent d'ajouter des ressources en ligne a la fiche Notices.
Le fichier Ressources peut étre utilisé pour enrichir une notice a l'aide d’'un élément "périphérique’
biographie d’auteur, le site de I'éditeur, un document d'exploitation pédagogique en ligne, etc.

: par exemple, une

Vair, saisir

Pour ajouter une ressource, il faut cliquer sur le bouton au bout du champ.

Une fiche Ressources vide s'affiche :

Ressources

Ressource ||
Adresse

Format

Mates

Diroits
Divers
Salsila Imiporté e Madifig le Temporaire

Fiche Id.

Vous étes dans la base Principale. @ Q-b i_b Q : ﬁ; L:‘ @ @ {:J 90

Complétez la fiche de la maniéere suivante :
¢ indiquez dans le champ Ressource un intitulé significatif : celui-ci s'affichera sous forme de lien cliquable dans e-
sidoc
¢ copiez puis collez I'adresse internet de la ressource dans le champ Adresse. En cliquant sur le bouton Voir, vous
pouvez ouvrir la page pour vérifier la validité du lien.

Dans notre exemple, aucune ressource associée n'a été saisie.

Le champ Divers
Ce champ peut étre utilisé de maniere libre selon vos besoins.

Le champ Date péremption
Ce champ sert a mentionner une durée de validité du document. Il n'est actuellement plus utilisé dans les notices de
dépouillement Mémofiches.
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Le champ Forum
Ce champ n'est actuellement plus utilisé. Il a été remplacé par la possibilité, pour les usagers, de donner des avis dans le
portail e-sidoc.

Diescription béblicgraphigque Analyse documentaire Parises composantes (0) Exemplaires (0)

Proposi@on de cote pour les exemplaires Indice Deway
Significas
Meon -
Types nalsre | Fiction ! » Matures | Roman ! = Genres | Historigue/ =
Publics | Tous publics / .
Résumé | Alravers le quotidien de Gilben Demadhy, un jeuns soldal, ce roman déornit avec réalisme ce que futla Grande Guere, son Spreté quotidienne dans 1a

bows et les ranchées, 5a ragédie parfols misérable, parfols grandiose, le combat de tous les jours non seulement avec Nennemi mals awssd avecla
misére ela pewr be face-3-face avecla mart

Wots clis
Descripteurs
Hrmaux

Elément ass. 1 Voir, salsir | Elément ass. 2 olr, Saisir
Dibvers

Diabe péremplion

Support : Livee ; Titre : Les croix de bois ;
Editeurs : Albin Michel [ ; Collection : Les grands romans de 14-18 ; Date partion : 2014 ;

\fous &tes dans la base Principale. e o 0 i 0 ' o O @ @0

Pour enregistrer la notice, cliquez sur le bouton 0

L}
Lorsque la notice est enregistrée, le bouton apparait ainsi ‘c/

Rappel
La couleur du bandeau en bas du masque de catalogage rappelle visuellement le statut de la notice, indiqué en haut
de la fenétre :

e vert pour une notice existante (Fiche existante),

¢ bleu pour une nouvelle notice en cours de saisie (Fiche nouvelle),

e rouge pour une notice existante en cours de de modification (Fiche modifiée).

Rappel
Une fois I'enregistrement effectué, il est toujours possible de revenir sur cette notice pour la modifier ou la dupliquer
ou la supprimer.

. @ : ce bouton permet de supprimer une notice créée.
Attention, cela n'efface pas automatiquement le ou les exemplaires associé(s) a la notice.

. @ : ce bouton permet de dupliquer la notice. Cela peut s'avérer utile lorsque par exemple vous avez

a cataloguer une nouvelle édition d'un livre que vous aviez déja dans votre base. Vous n'avez, dans ce cas,
qu'a apporter les modifications nécessaires a la notice que vous venez de dupliquer.

2.1.2.3. Le thésaurus
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Attention !

Le thésaurus Motbis est mis a jour chaque année. Assurez-vous que vous utilisez la derniére version dans votre BCDI.
Pour en savoir plus sur la mise a jour du thésaurus, reportez-vous a la partie 1.1.2. La mise a jour.

Au clic sur le bouton Descripteurs la fenétre du thésaurus s'ouvre :

* o Thésaurus D_-. - O =
Thésaurus * Tarmes généngues Lol
0oF

L
Tarmes spécifiques : =
Wair ~ Tarmes associés Gl
James Bond
Employé paur
W W
Hiérarchie Cartouche Effacer CListe permutée 9 0
Terminoaramme Hotes [oo7 |

Trouvez un descripteur

Le champ de saisie (en bas de la fenétre) qui va vous permettre de trouvez le descripteur est automatiquement positionné
sur le premier mot du thésaurus.

Pensez donc a |'effacer avant de saisir votre proposition de descripteur.

Tapez votre proposition de descripteur, puis appuyez sur la touche Entrée.
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¥\ Thésaurws - O *

Thésaurus : * | Termeas géndngues :
éducation & la proprelé

éducation & la santé (M)

éducation a la sécuntd

ion & la sexualifé Termas spécih =

éducation & la sécunté routiéra (M) -

EOuCE

arfishique el culturslle

ed

-
pCation aux medias
éducation aux médias et & Ninfarmation (M)

eduealion beivella

dducalion cogailive
éducation comparée

Wair » | Termes associs i
hygiéne indnaduelle
Ernployé pour :
L A
Higrarchie Cartoucha Effacer [Liste permutéa e 0
Tefminoaramme Motes |éducation 4 la propreté

Exemple : éducation a la propreté

Terme rejeté
Il apparait que éducation a la propreté est non descripteur : terme rejeté.
Un non descripteur se repeére ainsi :
¢ il est en italique : grisé dans la liste alphabétique, rouge lorsqu'il est sélectionné.
¢ Dans la partie Voir : le terme retenu, a savoir le descripteur, est indiqué, en caractére normal et bleu.

Faites donc dans ce cas un double-clic sur le terme retenu.
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¥ Thésaurws

Thésaurus :

* | Termes géndrgues :

hygiéne indradualle

hygpéne prefessonnalle

hygiéna scolaire

nygiene vesiimeniane

ygeéng vastimentang professonnelle

ene veldmaire

hygiéne

Termes spécifiques :

hygiéne bucco-dantaire

g hygiéne corporelle
hygromeéire hygidne de vie
hyménopténe
hyperacousie
hyperacthité

ioercenine

ypemioGUme ,

Wair : * |Termas associds :
produit dhygiéne corporelle
Ernployé paur :

éducation a la propraté
hygiéne du malade

Hiérarchie Cartoucha
Terminoaramme Motes

Effacer [CListe parmutée e .

[ygiéne indiiduelle

Dans la partie Employé pour : le ou les termes rejetés sont rappelés.

La fenétre Thésaurus

Elle contient la liste des descripteurs et non descripteurs (voir ci dessus) classés par ordre alphabétique.

Lorsqu'un descripteur a déja été utilisé dans la base, il est suivi de la mention (N).

Il est possible d'afficher les expressions contenant le premier mot du descripteur recherché en cochant liste permutée.

[ |Liste permutée

Thésaurus -

Liste permutée

Thésaurus

hygiéne individuelle
hygiene mentale

hygiéne scolaire
hygiene vestimentaire

hygiéne vétérinaire
hygrométre
hyménoptére
hymne
hyperacousie
hyperactivité
hypercentre
hyperdocument

Terme générique, spécifique, associé

hygiéne professionnelle

hygiéne vestimentaire professionnelle

hygiéne individuelle
hygiéne mentale
hygiéne professionnelle
hygiéne scolaire
hygiéne vestimentaire

II-I_.F.gI.éII-I = '.."é':él"l'l'-l aire

métier : hygiéne ef prévention

hygiéne vestimentaire professionnelle

métier de la propreté et de 'hygiéne

produrt dhygiene corporel
produit d'hygiéne corporelle
hygrométre

hymeénoptére

hymine

Dans la colonne de droite, les descripteurs ayant un rapport hiérarchique avec le descripteur initial s'affichent :
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¢ hiérarchiquement supérieurs dans la partie Termes génériques;
¢ hiérarchiquement inférieurs dans la partie Termes spécifiques.

"o Thésaurs - m] x
Thésaurus A Termes geénengues L]

hygiéne indiaduelle hygiéne

hygena professionnalle

T

hygiéne scolaire =
el v fnmen Tarmes spécifiques : Lo
hygeena vestimentase professionnalla hygiéne bucco-demaire
Bne Vel : hygidne comparelle
1] mene el prevent h:.lgla'na dE e
ritier de la propreté el de Mhygiéne (M)

praduit dhygiéne corporelle

hyménaoptéra
: w L
Vair ~ Tarmes associés
produit dhygiéne corporella
Employé pour : ~

éducation a la propreté
hygiéne du malade

' i

Hiérarchie Cartouche Effacer b Liste permutée 9 0
Tarminoaramme hotes [Fygiéne individualiel |

Le descripteur hygiéne individuelle a pour terme générique hygiéne
et plusieurs termes spécifiques (par exemple hygiéne bucco-dentaire).

Dans la partie Termes associés s'affichent des descripteurs que I'on peut associer mentalement sans qu'ils fassent partie du
méme terminogramme.

Les boutons spécifiques du thésaurus

Le bouton cartouche

Pour avoir une meilleur vision de I'environnement hiérarchique direct du descripteur I'on peut cliquer sur le bouton
Cartouche.

BCDI "remonte", a partir du descripteur sélectionné, au générique le plus "haut" dans I'arborescence du thésaurus, puis a
partir de ce descripteur, affiche un rapport présentant tous ses descripteurs spécifiques ainsi que leurs propres spécifiques...
Le nombre d'astérisque symbolise le degré de spécificité.
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Le : DS 2022 Liste des descripteurs du conouche,

rantE
i hpgidne
0 hygidne alimentalie
' hygidne individuslls
hygidne bucco-dencaire
s hygidns corporslls
sEE hygiéne de vie
+ gantd publiguee
E§E hygidne de= Ll'habitat
sus hygidns professionnelle
sEEd pppidéne des locaun
saas mpsidne des SATEZisls
sane hygidne des personnels
iEdd mogidme des peroduitas
seaw Besidne vestimentaire professiconnelle
"es hygiéne scolalre
sEs lucEs CONTES les pArasices
*** prophylaxie
sess gEconcaminacion
sese gépiscage sanitalre
seis §5nlemENT dEd DErSOARES RAlades

seee pidecine préventive
waaes pidecine du Travail
sews palivigque de confinessnt de la populatiss
""" quarantaine de la popalation
ssas prévencion des risques toxigues
sere waggination
"EE mapcé mentale
shE gancd scslaize

Hygiéne individuelle est affiché en rouge et se trouve dans le cartouche santé

Le bouton Terminogramme

Le terminogramme est aussi appelé micro-thésaurus.

BCDI recherche tous les descripteurs portant le méme numéro de terminogramme que le descripteur sélectionné.

Un terminogramme est composé de plusieurs cartouches "du méme théme", puis il affiche chaque descripteur "le plus
générique" de chaque cartouche et pour chacun d’eux ses termes spécifiques.

) Lt dex dmcrptoun dutermencgremme

R [ralade

pavi i:“t . v malade mencal
mafrise e s pro * soina aux malades
e w0 mide-Solgnans
TR PY mgin dndizmdes
Hanht Tos infirmiex

v goin palliscif
* soins & domicile
* aldant familial

" Eoxzicomans

nuTriment
* fibre alimencaire
* aligodlément
* sels mIndTauN
* yitaming

sancé
* hygikne

hygitne al

hygiéng buocoo-dencalre
“o% hygikne cozpozells
o hygidne de vie
* santé publique
* hygidne de 1'habitas
* hygiéne professionnslls
* hygisene dea locaux
weed fygléne des matériels
* hygidne des pezscansla
* hygidne des produits
* hygidne vestizentaize professicnnelle
* hygiéne soolaire
Y88 Jutits contre les parasites
win prephylaxie
* déconcaRination
* dépistage aanitaize

Le terminogramme ou se trouve hygiéne individuelle est composé
de plusieurs cartouches (comme malade, nutriment, santé, etc.).

Le bouton hiérarchie
Vous pouvez, pour mieux encore comprendre I'environnement sémantique d'hygiéne individuelle, cliquer sur le bouton
Hiérarchie :
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“w Liste des termes spécifigues du descripteur,

hygigne ndividusl=

| Le :02/05/2022 Liste des termes specifiques du descripteur.

Bygidne individuslls

* hygiéne bucco—dentaire
L ‘."i'flall:."ﬁf corporelle

* hygidne da vie

A partir du descripteur sélectionné, les termes spécifiques (et leurs propres termes spécifiques) sont listés.

Capturer un ou des descripteur (s)

* Pour sélectionner un descripteur, positionnez-vous dessus dans la partie Thésaurus, cliquez ensuite sur le bouton

Capturer, un bip sonore se déclenche et apparemment rien ne se passe.
Cependant, le descripteur a été mémorisé et si vous quittez la visite du thésaurus, vous constaterez qu’il est bien capturé
dans le champ Descripteurs du masque de saisie Analyse documentaire.

¢ l'intérét de ce systéme est que vous pouvez capturer plusieurs descripteurs avant de quitter la visite du thésaurus.
Pour cela, avant de quitter, et apres avoir capturé le premier descripteur, cliquez sur le bouton Effacer et cherchez ensuite
le nouveau descripteur, puis cliquez sur Capturer, une fenétre s’ouvre vous proposant I'ajout de ce nouveau descripteur. Si
cela vous convient, acceptez la capture en cliquant sur Oui.

Confirmation ot

Capture de : produit d'hygiéne corporelle 7
Descripteurs actuels :
hygiéne individuelle /

Cui Mon

Ajout du descripteur produit d'hygiéne corporelle
e Répétez I'opération si nécessaire.
¢ Quittez la visite du thésaurus : Votre ou vos descripteurs sont bien capturés dans la fiche notice.

Descripteurs hygiéne individuelle ! produit d'hygiéne corporelle |/

Attention !

Dans le champ Descripteurs, vous ne pouvez saisir que des descripteurs de votre thésaurus (les non descripteurs et
les chaines de caractéres étrangéres au thésaurus provoquent un message d’alarme et il est impossible d’enregistrer
la notice aussi longtemps qu’ils sont présents dans le champ descripteurs).

Si vous jugez nécessaire d’ajouter un mot clé (ou un "candidat descripteur"), placez-le dans le champ Mots clés.

Pour plus d'informations
Si vous souhaitez des informations détaillées sur le thésaurus, vous pouvez consulter le site consacré a Motbis.

2.1.2.4. Les parties composantes

Une partie composante correspond a une entité documentaire incluse dans le document (ex. article de périodique, chapitre
d’ouvrage, contribution d’acte de colloque...) que vous venez de créer.
Elle peut étre :
¢ soit une notice de Partie ('auteur est le méme que celui du document hote),
¢ soit une notice de Contribution ('auteur est différent de celui du document hoéte).
Elle est reliée automatiquement a la notice générale que vous venez de créer.
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Attention
Il n'est pas possible de créer une partie composante sans notice générale.

/

La notice générale doit avoir été créée au préalable.

Notre exemple ne comprend pas de parties composantes.

Nous prendrons donc, pour illustrer ce point, le cas d'un recueil de nouvelles qui en comprend deux fréquemment étudiées
en classe et souvent demandées par les éléves : une nouvelle de Guy de Maupassant et une autre de Théophile Gautier. Elles
se trouvent toutes deux dans Les dents de la nuit : petite anthologie vampirique, recueil de nouvelles réunies et présentées
par Sarah Cohen-Scali.

Description bibliographique Analyse documentaire

Type Molice

Titre

Aarteurs
Fonclions
Date parutian
Code bame
Editeurs
Colledian
Callation

Motes

Heotice générale Suppart Lire

Las denls da la nuil | petile anthalogie vampirique

Cohen-Scali, Sarah !

Dirachaur do |3 publica®on !

2015 MgnSion déaman

TR0 Z202351 lsbn | OTE-2-01-220235-11
Le Live de poche jeunssse |

Contempaorain

1wal (219 p); 18x 13 cm

Q40GR018 | mporté lp | D40BE2018 | Modifid I

Cote : N COH ; Support : Livee ; Titre : Les dents de la nuit : patite anthalogie vampirique ;
Editeurs : Le Livre de poche jeunesse [ ; Collection : Contemporain ; Date parutlon @ 2045 ;

Vous &tes dans la base Travperso.

Parties composantes (0)

~| Type Document | Teste imprimé

Slandard

M* Manmalisé

oir, salsir W* Collection

Fiche 1d, | ELC2487412

Examplaires (0}

Langue(s) | el

Signmcatit

Cold | 4,85
Wair, saisir

lzan | 1864-T0Z26

Temparaire

Catalegue  Qui

©. 000 Q00T OO

Le fait d'enregistrer ces deux nouvelles en parties composantes, permettra aux usagers, lors d'une recherche, de les trouver
facilement dans le catalogue.

Une fois la notice créée, vous cliquez sur le bouton Parties composantes (0).
Une fiche vide s'ouvre :
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Descnplian bablicgraphiqus Analyse documentare

Trpe Motice |Partie w| Support Lhte W Langue(s) Trel >
Titra (partin) Significasl
Oui w
Alfeirs Wi, 5 adsir
Fonctions =
Caollation
Moles

Deate panstion 2015

Saisile | BADERD1Y | Imporé le Moaifié g Fighe n* {10} Temporaire Non v

Calalogue (Cul  »

Dans [in]
Livre : Les dents de la nuit : petite anthologie vampirique [Texte imprims] ™
Autewrs : Cohan-Scali, Sarah
Date parution : 2015 Editeurs : Le Liwe de poche jeunesse  Isbn @ 978-2-01-220235-1

Collection : Contemparain Issn : 1964-T026

;E’;Eﬂf? Vious étes dans la base Travperso. e Q_J L ‘:_; _':_:_. t, *:, o @ {:_, @ .
Cette fiche est une Notice de partie.
Elle comporte :
2 onglets : Description bibliographique et Analyse documentaire (comme pour une Notice générale);
 le champ Type Notice renseigné par défaut avec la valeur Partie ; les champs Support, Langue(s), Date de parution
et Saisi le reprennent la valeur contenue dans le document héte et peuvent étre modifiés si nécessaire ;
¢ un récapitulatif, en bas de I'écran, du document hote, dont la notice générale est accessible en cliquant sur le
bouton Dans [in].

La description bibliographique
Cataloguez ici la partie du livre concernée : I'auteur de la nouvelle étant différent de celui du recueil, il s'agit donc d'une
Contribution.

Le champ Type Notice
La valeur par défaut est Partie.
Il faut donc pour notre exemple la remplacer par la valeur Contribution.

Pour notre exemple, cela donne :

Type Motice |Contribution "

Pour les champs Auteurs, Fonctions, Notes, reprenez les principes énoncés dans 2.1.2.1 La description bibliographique.
Pour les champs Titre (partie) et Collation, voir ci-dessous.

Le champ Titre (partie)
Le titre de la partie composante est toujours différent de celui de la notice générale.
Saisissez le titre tel qu'il figure dans votre livre.

Pour notre exemple, cela donne :
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Titre (partie) La more amoureuse

Le champ Collation

Indiquez uniquement ici les pages concernées ( 1ére page et derniére) pour cette partie composante en les transcrivant de
la maniére suivante :

p.XX-XX (ne pas mettre d'espace apres le point).

Pour notre exemple, cela donne :

Collation | p.11-34

L'analyse documentaire
Faites I'analyse documentaire de la partie du livre concernée en reprenant les principes énoncés dans 2.1.2.2 L'analyse
documentaire.

Enregistrement et nouvelle partie composante

Enregistrez votre partie composante en cliquant sur o
Un nouveau bouton apparait dans la partie supérieure Nouvelle partie composante.

Description beblicgraphique Analyse documentaire | Hewvelle partie composante
Type Motice | Condributian w | Suppost Live - Langues) | frel -
Tiire (parey | LA Mere amoureuse Significatil
Cui w
Autprs | Gautier, Théophile ! “oir, saisir
Fonclions | Auteur ! "

Collation | p.11-34

Modes

Crale pangtion | 2013

Salsile | M4OEE019  impaorté e Mesdifié le | 0062018 | Fiche n" D) BUMODKML1$06141511000002 Temporaire Mon o«

Catalogue Oui  «

Daans [in|
fn Lire : Les dents de la nuit : petite anthologie vampirique [Texte imprimé] L

Auteurs : Cohan-Scali, Sarah
Date parstion : 2015 Editeurs : Le Liwe de poche ppunesse  Isbn : 978-2-01-220235-1
Collection : Contemparain Issn = 1964-T026

Cote :NCOH ; Support : Livee ; Titre : La morte amoursuse ;
Editeurs : Le Livre de poche jeunesse [ ; Collection : Contemporain ; Date parution : 2015

Vious étes dans la base Travpersa. e —€ 0 O @' WD 0 0 @ 9.

Répétez le procédé décrit ci-dessus afin de créer la seconde notice de Contribution pour la seconde nouvelle.
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Description beblicgraphique Anahyse documentaire

Type Notice | Padtie w| Support Lhre

Titre (partia) La modbe

Aiteurs | MBUpas3aEAL, Guy de !
Aurtaur !

p93-100

Drale panution

Salsile | 04GR0 | importd 1e Modiné le | 0aDE2MS

Fiche n® (0} | EUMODKNLAS0E142 14T 000003

Langus(s) | fref

Temporaire  Man

Catalogue Qul

Lire : Les dents de la nuit : petite anthologie vampirique [Texte imprimé]
Auteurs : Cohen-Scali, Sarah

Date parution : 2015  Editeurs : Le Lrre de poche jpunesse
Collection : Contemparain Issn : 1964-T026

Isbn : B78-2-01-220235-1

Cote : NCOH ; Support : Livee ; Titre : La morte ;
Editeurs : Le Livre de poche jeunesse [ ; Collection : Contemporain ; Date parution : 2015 ;

Vous étes dans la base Travperso.

©c 00

Cette opération peut étre renouvelée autant de fois que nécessaire.

Rappel

O0CcC QOO Be

Le bouton @, vous permet de voir la fiche compléte au format
htm.

Dans le cas d'une notice ayant des parties composantes, ces
dernieres s'affichent en dessous de la notice générale (voir notre
exemple ci-contre).

Vous pouvez ainsi :

e les imprimer en cliquant sur le bouton e;
* en vérifier le contenu et si besoin, effectuer la modification d'une
partie composante en cliquant sur le lien.

il

Lappast : Ly

dnibtnars | Coteay S S

[ T ——

i b - 2015

Collaricd : [omiminns

Collaion = | sl @Hp); W iiom

Witk Frnrets

Pl & bl S s s A, i B bl bt b TN i, Chnand, b i s e el
e BAOR TT G  1 CRAR M SETOM CTHTOII B o, 4 hIT g e dam B
ik o i g e e o s Pl s Ko s |

2.1.2.5. L'exemplarisation

>

7' 15 pour comprendre l'exemplarisation

https://vimeo.com/210557555

La création d'exemplaire

- Rappel
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Vous devez exemplariser tous les documents achetés avec des fonds publics afin d'en garder une trace et ce, méme
si vous ne les prétez pas.
Les livres en ligne ne sont pas a exemplariser.

L'exemplarisation n'est pas automatique et se fait en cliquant sur le bouton Exemplaires (0) une fois la notice enregistrée.
La fenétre Créer de nouveaux exemplaires apparait alors :

Création dexemplaires | Création dune série

Hombre d'exemplaires & créer -

[ 0k | X amer 7 Aide

Indiquez dans le ler onglet intitulé Création d'exemplaires, le nombre d'exemplaire a créer.
Si vous saisissez plus de 30 exemplaires, BCDI vous demandera de confirmer avant de valider votre saisie.

Rappel
Le 2eéme onglet, Création d'une série n'est a utiliser que lors d'une création de série.
Si vous voulez exemplariser une série, reportez-vous a la partie 2.1.3. Les séries.

Pour notre exemple, cela donne :

—

Mombre d'exemplaires a créer :

Puis cliquez sur le bouton OK.
Un pop-up apparait vous indiquant le numéro attribué :

Création d'un exemplaire : Code barre N° : 27081,

Dans le cas de la création de plusieurs exemplaires, BCDI affichera tous les numéros d’exemplaires créés.
Cliquez sur le bouton OK ou appuyez sur la touche Entrée de votre clavier afin d'accéder a la fiche Exemplaires.

La fiche Exemplaires
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Exemplaires

Créer de nouveaux exemplaires

B* Irragan baing Code exgmplaine M* Exgrmplaire | 27081
Exemplaire | Les aroix de bois [27081]
Cobe | RDOR
Emplacement
Situation | Disponible w Siahd |En-sendce “ Etat
Tipe de prét oir, saisir Support |Lhre w
Ressourcs Woilr, S aisir
Dale achat Colt | 14,00 Provenance
Dibvers:
Saisile | ZATEE01D Imporé e Moddifié e | Z3MESR2018
Sérig Hors deséhid v Catalogue Ex | Oui ¥ Darnber refour e Temgeraire »
Sodtie du fonds Blatit A

Abonnament Wi, 5algir

Hatice générale

Cote : RDOR ; Support © Livee ; Titre : Les croix de bois ;
Editeurs : Allsin Michel / ; Collection : Les grands romans de 14-18 ; Da'bepnrutln-n 14 ; Nb. Exe. : 1 ;1 exemplaire(s)

Vious étes dans la base Principale. 'ﬁ ".;g__ o 0 L @ @ ao

B

Le champ N° Inventaire

Il n'est pas rempli automatiquement par BCDI.

Ce champ est a compléter si vous utilisez un registre d'inventaire papier. Dans ce cas, vous y recopierez le numéro d'inventaire
correspondant au numéro du document acheté.

Les champ Code exemplaire et N° Exemplaire

Le champ N° Exemplaire est rempli de maniére automatique par BCDI.

Vous pouvez, en utilisant le contenu de ce champ, éditer des codes-barres a coller sur vos documents.

Le champ Code exemplaire est utilisé dans les cas suivants :
¢ Afin d'éviter un rééquipement en cas de changement de logiciel : si vous utilisiez un autre logiciel documentaire
que BCDI et que vos documents étaient déja équipés a l'aide de codes-barres, vous pouvez les récupérer dans le
champ Code exemplaire de BCDI ;
* Si vous achetez des rouleaux d'étiquettes de codes-barres (vous n'utilisez pas la fonctionnalité intégrée a BCDI).

BCDI va, dans les deux cas, continuer a créer un N° Exemplaire, mais vous n’en tiendrez pas compte : vous devrez compléter
le champ Code exemplaire en le saisissant ou en scannant le code-barres (30 caracteres au maximum, alphanumériques).

Attention !
Siles champs Code exemplaire et N° Exemplaire sont tous deux remplis, BCDI utilisera par défaut le Code exemplaire.

Pour notre exemple, cela donne :

M= Exemplaire | 27081

Rappel

Il ne faut pas supprimer les fiches Exemplaires dans BCDI !
¢ Si vous n'utilisez pas de registre inventaire papier dans lequel sont inscrits les N° inventaire de chaque
acquisition, le catalogue informatisé fait office de registre d'inventaire.
Le N° d'exemplaire, attribué automatiquement par BCDI (ou le Code exemplaire, saisi ou scanné par le
professeur documentaliste) fait office de N° inventaire.
Un modele de registre d'inventaire se trouve dans le menu Indicateurs d'activité > Activités de gestion du
fonds > Valeur patrimoniale.
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e Si par la suite, vous supprimez des exemplaires, BCDI va créer des "trous" dans sa numérotation. Lors de
I'exemplarisation suivante, le logiciel s’'empressera de les "boucher" en proposant comme N° d'exemplaire,
le numéro du dernier exemplaire supprimé. Il ne faut donc pas supprimer d'exemplaires, mais plut6t
modifier le champ Statut en indiquant Mis au pilon pour un exemplaire désherbé par exemple.

Le champ Exemplaire

Le champ est rempli automatiquement par BCDI.

Il se compose ainsi : contenu du champ Titre de la notice [contenu du champ N° Exemplaire de la fiche Exemplaires)
Si le titre est tres long, celui-ci peut étre tronqué ici.

Pour notre exemple, cela donne :

Exemplaire | Les croix de bois [27081]

Le champ Cote

Ce champ est automatiquement rempli par BCDI.

Il est modifiable : dans le cas de la création de plusieurs exemplaires d'un méme document, il se peut que tous les exemplaires
ne soient pas rangés au méme endroit. Ils ont donc des cotes différentes.

Le champ Emplacement

Ce champ vous permet de préciser si vous le souhaitez, I'emplacement ol se trouve le document afin que vos usagers le
trouvent plus facilement.

Exemple : CDI, Série, Coin lecture...

Ce champ est affiché dans e-sidoc.

Pour notre exemple cela donne :

Emplacement | CDI

Le champ Situation

Par défaut, le champ Situation est rempli lors de la création de I'exemplaire avec la valeur Disponible.
Il est basé sur une liste prédéfinie et fermée. Il est en lien avec le champ Statut (voir ci dessous).

Ce champ ne doit pas étre modifié manuellement. Si vous essayez, le message suivant apparait :

Madification impossible,

Il est géré de maniéere automatique par BCDI:

Les valeurs possibles sont : Lorsque le document est :

v e créé, la valeur est Disponible (valeur par défaut) ;

Disponible ® prété, la valeur passe a Sorti;

Sori e Perdu, Mis au pilon ou En restauration, la valeur passe a Indisponible ;
Indisponible e réservé apres validation et intervention du professeur documentaliste via la
Mis de coté fonction Gérer le rayon réservations, la valeur passe a Mis de coté.
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Pour notre exemple cela donne :

Situation |Disponible W

Le champ Statut
Par défaut, le champ Statut est rempli lors de la création de |'exemplaire avec la valeur En service.

Il est basé sur une liste prédéfinie et fermée. La valeur contenue peut étre modifiée lorsque I'on clique sur le chevron au
bout du champ.

Il est en lien avec le champ Situation (voir ci dessus).
Les valeurs possibles sont : Lorsque le document est :

e créé, la valeur est En service (valeur par défaut) ;

—— ¥ * non empruntable, la valeur est Hors-prét;

E“‘5 e pas en libre acces, la valeur est Archivé ;

SLETE e perdu, la valeur est Perdu ;

.S;crryze e désherbé, la valeur passe a Mis au pilon ;

Mis au pilon * en réparation, la valeur est En restauration ;

En restauration ¢ dans aucun des statuts précédents, la valeur est Autre.
Autre

Pour notre exemple cela donne :

Statut |[En-senvice W

Rappel

Pour les champs Situation et Statut.
¢ Si vous changez manuellement la valeur du champ Statut, BCDI change automatiquement celle du champ
Situation dans le cas suivant : si vous choisissez Perdu ou Mis au Pilon, |la valeur du champ Situation passe
automatiquement a Indisponible. A noter aussi que dans ce cas, le champ Sortie du fonds est aussitot rempli
avec la date du jour.

¢ Lors de certaines opérations comme le Désherbage, ces valeurs sont modifiées de maniére automatique :
la valeur du champ Statut passe a Mis au pilon et Situation a Indisponible.

Le champ Etat
Ce champ permet d'indiquer si vous le souhaitez I'état du document.

Pensez a vérifier la liste des valeurs déja créées en appuyant sur la touche F2 de votre clavier, afin de vérifier la liste des valeurs
existantes avant de remplir ce champ.

Pour notre exemple, cela donne :

Etat | Neuf
Rappel
Le contenu de ce champ est affiché automatiquement en bout de ligne lors du prét d'un document :
Liste Préts Rappels Prolongations
| Rappels | Code exemplaire | Série | Etat |~

Hors de série Meuf

Le champ Type de prét
Ce champ permet d'attribuer des conditions de prét en fonction du document.
Si vous l'utilisez, deux choix s’offrent a vous :
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¢ soit cliquez sur le bouton Voir, saisir : |a liste de tous les types de prét créés apparait, méme s'ils n'ont pas encore
été attribués a un exemplaire dans la base.

Cliquez sur le type de prét désiré pour le capturer dans la fiche Exemplaires.

¢ soit ouvrez I'index des types de prét déja saisis (touche F2 ou double-clic dans le champ) puis double-cliquez sur
la valeur désirée pour la capturer dans la fiche Exemplaires.

Attention !
Ne remplissez ce champ que si vous souhaitez donner des conditions de préts différentes en fonction du document
prété.

Pour en savoir plus sur la gestion des Types de prét, reportez-vous a la partie 3.4.3. Les profils de prét.

Le champ Support

Ce champ est automatiquement rempli par BCDI.
Il est basé sur une liste prédéfinie et fermée.
Vous pouvez modifier la valeur si besoin est.

Pour notre exemple, cela donne :

Support Livre

Le champ Ressource

Ce champ permet d'ajouter des ressources en ligne a la fiche Exemplaires.

Le fichier Ressources peut étre utilisé pour enrichir un exemplaire a I'aide d’un élément extérieur.
Pour ajouter une ressource, il faut cliquer sur le bouton Voir, saisir au bout du champ.

Une fiche Ressources vide s'affiche :

Ressources

Ressource ||
Adresse

Format

Matas

Diroits
Divers
Saisila Imiporté e Madifig le Temporaire

Fiche Id.

Vous étes dans la base Principale. e Q.‘:'« ||_L u 'L;_, L:_ @ @ {.:.» eo

Complétez la fiche de la maniéere suivante :
¢ indiquez dans le champ Ressource un intitulé significatif ;
* pour une ressource en ligne : copiez puis collez I'adresse internet de la ressource dans le champ Adresse. En cliquant
sur le bouton Voir, vous pouvez ouvrir la page pour vérifier la validité du lien ;

. . . . N . <
* pour une ressource hors ligne : indiquez le chemin de la ressource a I'aide du bouton

Dans notre exemple, aucune ressource associée n'a été saisie.
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Le champ Date achat
Ce champ vous permet d'indiquer la date a laquelle le document a été acheté.

Pour notre exemple, ce champ restera vide.

Le champ Coiit
Ce champ est rempli automatiquement par BCDI a partir de la valeur contenu dans la fiche Notices.
Il est modifiable si nécessaire.

Pour notre exemple, cela donne :

Cogt | 14,00

Le champ Provenance

Ce champ est utilisé dans le cas de |'utilisation de la fonction Gestion d'un fonds temporaire afin d'indiquer la provenance
des exemplaires prétés par une autre instance pour un temps donné.

Pour en savoir plus sur les fonds temporaires, reportez-vous a la partie 3.6. La gestion d'un fonds temporaire.

Le champ Divers
Ce champ peut étre utilisé de maniere libre selon vos besoins.

Les champs Saisi le, Importé le, Modifié le

Ces champs sont remplis automatiquement lors de la création de I'exemplaire.
¢ le champ Saisi le indique le jour ol I'exemplaire a été créé ;
¢ le champ Importé le indique le jour de la date d'importation de I'exemplaire (ce champ peut rester vide) ;
¢ le champ Modifié le est rempli automatiquement lors de I' enregistrement de I'exemplaire et il est au départ
similaire au champ Saisi le. En cas de modification de I'exemplaire a une date ultérieure, il est réactualisé lors de
I'enregistrement.

Pour notre exemple cela donne :

Saisile | 23/05/2018 Importé le Modifié le | 24/05/2019

Le champ Série
Ce champ est rempli automatiquement par BCDI. Il peut afficher 3 valeurs :

Y- mHors de sérief i
Téte de série |
fonds |£x de série |
il Hors de série ]
La valeur qui s'affiche correspond au choix effectué au moment de I'exemplarisation du document (voir ci-dessus la partie
Création de I'exemplaire).
Si l'on n'est pas dans le cas d'une création de série, la valeur Hors de série est sélectionnée.
Pour en savoir plus sur les valeurs Téte de série et Ex. de série, reportez-vous a la partie 2.1.3. Les séries.

Pour notre exemple, cela donne :

Y lHors de séricn

Le champ Catalogue

La valeur de ce champ est Oui par défaut.

Cela signifie que I'exemplaire apparait dans les résultats d’'une recherche usager.

Il est transmis aussi a votre portail e-sidoc : il apparait au catalogue et dans les résultats d’'une recherche.
En choisissant Non, I'exemplaire n'est pas transmis.

Pour notre exemple, cela donne :
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Catalogue Ex. | Oui

Le champ Dernier le retour le

Ce champ est rempli automatiquement par BCDI.

Il indique la date du dernier retour du document. Ce champ est utilisé lors du désherbage pour voir si le document est sorti
récemment.

Pour en savoir plus sur le désherbage, reportez-vous a la partie 2.4. Le désherbage.

Pour notre exemple, le document n'a pas encore été prété, cela donne donc :

Drernier retour le

Le champ Temporaire
La valeur de ce champ est vide par défaut.
¢ Laissez le vide s’il s’agit d’'un document de votre fonds.
¢ |l est a Oui de maniére automatique dans le cas d'un fonds temporaire.
¢ Mettez Oui s’il sagit d’un prét pour une période donnée d’un organisme extérieur.

Pour notre exemple, cela donne :

Tempaoraire W

Les champs Sortie du fonds et Motifs

Ces champs sont en lien direct avec le champ Statut.

Des que le Statut est passé a Perdu ou Mis au pilon, le champ Sortie du fonds est aussitot renseigné avec la date du jour.

Le champ Motif est renseigné automatiquement si vous utilisez la fonction Désherbage de BCDI (valeur par défaut Périmé).
Vous pouvez également le compléter lorsque vous désherbez un exemplaire en particulier en passant le champ Statut a Mis
au pilon directement sur la fiche Exemplaires.

Pour en savoir plus sur le désherbage, reportez-vous a la partie 2.4. Le désherbage.

Pour notre exemple, cela donne :

Sortie du fonds Muotif b

Le champ Abonnement
Ce champ est utilisé pour les périodiques. Il permet de mettre en relation |'exemplaire recu avec I'abonnement qui lui
correspond :

¢ |l est rempli de maniére automatique dans le cas d'un seul abonnement ;

¢ il permet en cliquant sur le bouton Voir, saisir de choisir I'abonnement correspondant s'il y en a plusieurs.
Pour en savoir plus sur la maniére de gérer les abonnements de périodiques avec BCDI, reportez-vous a la partie 2.2.2. La
gestion des abonnements.

Pour notre exemple, cela donne :

Abonnement Vair, saisir

Les boutons Liste

. .. Le bouton Notice générale permet d'accéder a la notice générale correspondant a

Motice générale . .
I'exemplaire.

Le bouton Liste Préts apparait dés qu'un exemplaire a été prété. Il permet d'afficher la/les

fiche(s) de Préts correspondant a I'exemplaire. Il indique le nombre de fois ou I'exemplaire

Liste Préts (3
() a été prété : le nombre s'affiche entre parenthéses.

© Réseau Canopé 2023 43



Le bouton Créer de nouveaux exemplaires

Créer de nouveaux exemplaires : Il affiche la fenétre Créer de nouveaux exemplaires pour créer le cas échéant

un ou plusieurs nouveau(x) exemplaire(s).
(voir la procédure décrite plus haut)

2.1.2.6. Retrouver une saisie

Le menu Retrouver dans Catalogage

L'entrée Gestion du fonds > Catalogage> Retrouver permet de retrouver rapidement une ou plusieurs fiche(s) afin de
compléter ou modifier une saisie :

¥, Catalegage > Retrouver. Vous étes dans la base Principale — O X

Rechercher sur :

Titre = o | |
et ~ | Auteur vl|= w |
et ~| |Editeur vi|l= o~ |

® Tous () Périodigue () Non périodique (O Livre () Site Internet (O Autre Support

Liste des fiches trouvées :

OGO Ve

Principe de fonctionnement

Dans cet écran, il est possible de rechercher a partir de plusieurs champs, dont la liste s'affiche sous forme d'un menu
déroulant en cliquant sur la fleche descendante :

Titre e . )

Champs proposés dans la liste :
Auteur ~ Titre, Auteur, Résumé, Editeur, Isbn, Code barre,
Résumsé Collection, N° de Collection, Issn, Date parution,
Editeur Date d'importation, Identité, Date de saisie, Lien.
Ishn
Code barre
Collection
M® de Collection W

Une fois le champ sélectionné (dans notre exemple Titre), sélectionnez |'opérateur de comparaison parmi la liste proposée :

© Réseau Canopé 2023 a4



Dans la zone de saisie, ouvrez I'index des existants par un double-clic ou en appuyant sur la touche F2.
Saisissez le début du titre recherché, afin de vous positionner dans l'index :

Titre wl = |
Auteur «|[= <[] #I Notices _ 0 % :|
Editeur o|[= [|Titre - ART ~ :|

7| Art & sciences

OPériodigue (O Non périodig| Art & sport

Art: I'histoire de l'art en images
Art cinétique

Art conceptuel

Art conserve

trouvées -

Sélectionnez le titre souhaité et cliquer sur le bouton @ pour lancer la recherche.
Pour ouvrir la fiche, double-cliquez sur le document dans le tableau :

Liste des fiches trouvées - 1 fiche. 1/1

Support |Type Motice |Titre |Titre Mg Auteurs Date parution | Editeurs ~
Livre Motice génél.ﬁrt&sciences Messmann, Philip 2012 Ed. Palette

Attention !

Si vous cliquez sur une ligne correspondant a une notice générale, vous entrez dans le masque de saisie
correspondant, c'est-a-dire le masque Description bibliographique de la notice générale.

Si vous cliquez sur une ligne correspondant a une partie composante, vous entrez au niveau du masque Description

bibliographique de la partie composante. Pour accéder a la notice générale, vous devez cliquer en bas sur le bouton
Dans [in].

Le masque de catalogage s'ouvre et vous pouvez procéder aux modifications :

*. Catalogage > Retrouver, (Fiche Existante] 1/ - O b4
Description bibliographique Analyse documentaire Parties composantes (0) Exemplaires (1)
Type Motice |MNotice générale Support | Livre ~|  Type Document |Texte imprimé v | Langue(s) | fre/ | =
Titre | At & sport Significatif
Oui w
Auteurs |Mar1in.Nicolasf | Voir, saisir

Fonctions | Auteur

Date parution | 2013 Mention d'édition | | Standard |

I v

Code barre |9?82358321395 | Isbn |9?8—2—35832—139—Ea’ | N* Normalisé | | Codt | 19,00
Editeurs | Ed. Palette | voir, saisir
Collection | oir, saisir M= Collection | | Issn | |

Caollation | 1vol. (59 p.): illustrations en couleur ; 26 x 26 cm

Motes

Saisile | 28/01/2016 Importé le | 17/032016 | Modifié e | 28/01/2016 Fiche |d . | ELC1568867 Temporaire

Catalogue |Oui

Cote : 709 ; Support : Livre ; Titre : Art _sport ;
Editeurs : Ed. Palette / ; Date parution : 2013 ; Nb. Exe. : 1; 1 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ;

832;:::’;“ Vious étes dans la base Principale. @ Q\\ @ 0 @ :_\'_' \_ . I\.:

ol

Rappel
Dés que vous faites une modification, la mention (fiche modifiée) apparait dans le bandeau en haut de I'écran. Celui
du bas passe, quant a lui, de la couleur verte a la couleur rouge jusqu’a I'enregistrement ou il redevient vert.
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Rédaction d'une recherche complexe
Il est possible de combiner plusieurs champs en les reliant a I'aide des opérateurs booléens :

Exemple d'une recherche :
Rechercher sur :

Collection w||= «~ 100 % ado |
et ~| | Date de saisie | |= «~|30/04/2019 |
et w Editeur wl= |

Il est également possible de filtrer les résultats en fonction du Support a |'aide des boutons radio sous la zone de recherche :

® Tous () Périndique () Mon périodique () Livre () Site Internet () Autre Support

a3
Enfin le résultat de recherche peut étre affiché de maniere synthétique au format HTML a l'aide du bouton :

. Liste des fiches — O x

e 0 e

Notice générale et notices associées

Support : Livre

Auteurs : Martin, Micolas
Editeurs : Ed. Palette
Edité le : 2013

Collation : 1vol (59 p.) : illustrations en couleur ; 26 x 26 cm

Natures : Documentaire
Résumé : Des impressionnistes & lart contemporain, un recueil des plus belles oeuvres consacrées au sport, et, au-dela, ala
représentation artistigue du corps. du mouvement et de la vitesse.

Pour une partie composante, |'affichage HTML reprend la notice générale et I'ensemble des parties rattachées a celle-ci.

Le menu Feuilleter de Catalogage
L'entrée Gestion du fonds > Catalogage > Feuilleter permet d'afficher une fiche Notice vide.
Il est possible d'afficher une notice de la base a partir d'un des champs de la fiche.
Par exemple, vous souhaitez afficher la notice du document Art & sport :
¢ vous placez le curseur dans le champ Titre,
¢ vous ouvrez l'index des existants par un double-clic ou en appuyant sur la touche F2,
¢ vous sélectionnez le titre souhaité par un double-clic,
¢ vous cliquez sur le bouton Fléche suivante,
¢ vous répondez Oui a la question :

Confirmation ot i . )
Remarque : en répondant Oui a cette question,

vous abandonnez |'affichage de la notice vide, vous
affichez donc la notice correspondante au titre
sélectionné.

Abandon de la fiche en cours ?

Chui Mon
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La notice correspondant a ce titre s'affiche alors.

Attention !

Le mode Feuilletage dans la base permet de faire défiler I'ensemble des fiches a I'aide des fleches Suivant et
Précédent. Si vous changez votre curseur de champ et que vous cliquez sur Suivant, la fiche qui apparaitra sera celle
qui arrive en suivant en fonction de ce champ.

Par exemple, si vous vous positionnez en Auteurs, ce sera la notice de I'auteur suivant qui s'affichera.

2.1.3. Le catalogage d'une série

Une série (de lecture suivie) est un lot d’exemplaires d’'un méme ouvrage. Elle est définie dans BCDI par une Notice générale
a lagquelle est rattachée une série d'exemplaires.
La création d’une série intervient donc au niveau du fichier Exemplaires.

© Réseau Canopé 2023 47



Les pages suivantes vont présenter la procédure permettant de gérer les séries dans BCDI, ce qui permettra par la suite de
les préter de maniere plus rapide.

2.1.3.1. Cataloguer une nouvelle série

> | 7' 30 pour comprendre le catalogage d'une nouvelle série

https://vimeo.com/210560524

Une série est cataloguée en créant une notice générale a partir du menu Gestion du fonds > Catalogage > Saisir.
La notice générale décrit le titre faisant I'objet d’une série.

© Réseau Canopé 2023 48


https://vimeo.com/210560524

Vous allez créer une nouvelle série pour le livre de fiction Les trois mousquetaires d'Alexandre Dumas, paru en 2018 aux
éditions I'Ecole des Loisirs :

Alexandre Dumas

Les Trois
Mousquetaires

CLASSIOUES
TEXTE ABREGE

Création d'une série
Une fois la notice générale saisie, en respectant les consignes indiquées dans les parties 2.1.2.1. La description bibliographique
et 2.1.2.2. L'analyse documentaire, vous allez créer le nombre d’exemplaires souhaité en cliquant sur le bouton Exemplaires

Exemplaires (0) de la fiche Notices.
Une fenétre Créer de nouveaux exemplaires s’ouvre : cliquez sur I'onglet Création d'une série :

¥ Créer de nouveaux exemplaires. - O x

Nombre dexemplaires a créer : I:I

[]Créer aussi un exemplaire téte de série.

Création d'exemplaires |

[]Créer uniguement un exemplaire téte de série.

X Annuler ? Aide

La série comporte le nombre d’exemplaires physiques présents dans le fonds (Ex. de série) ainsi qu’un exemplaire dit Téte
de série qui représente 'ensemble de la série et qui sera prété au Responsable de série (se reporter pour le prét a la partie
3.2.3. Le prét et retour de série).

Le conseil utile !

La série n’a pas de contenant : un exemplaire particulier doit cependant la représenter.

Cet exemplaire symbolisant la "série" est alors "empruntable" (par un enseignant).

Un exemplaire physique parmi ceux de la série ne pouvant étre choisi, un exemplaire particulier et "fictif" doit étre
créé. Cela n’interdit pas de le matérialiser par une fiche cartonnée, a la maniere d’'un fantdome, sur laquelle on collera
son numéro ou code d’exemplaire, son code-barres ...
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De plus, si vous possédez un grand nombre d'exemplaires pour un méme titre, mieux vaut enregistrer plusieurs
séries : dans ce cas, il faudra noter sur chacun des exemplaires, en plus de son propre numéro ou code exemplaire,
le numéro de la Téte de série a laquelle il se rapporte.

Vous allez ensuite :
¢ Indiquez le nombre d’exemplaires physiques dans Nombre d’exemplaires a créer ;
¢ Cochez la case Créer aussi un exemplaire téte de série ;
¢ Cliquez sur le bouton OK.

L'ensemble des exemplaires (Ex. de série et Téte de série) est créé.
BCDI affiche I'exemplaire Téte de série qui vient d'étre créé.

Caractéristiques des exemplaires de série
L'exemplaire Téte de série

*. Catalogage > Feuilleter. (Fiche Existante) 1/ 27 — O *,

Exemplaires Créer de nouveaux exemplaires

M® Inventaire

| Code exemplaire N Exemplaire | 816

Exemplaire | Les trois mousquetaires [81E]|

Cote | R DUM |

Emplacement |

Situation |Disponible -

Statut |En-senvice ~| Etat |

Type de prét Yoir, saisir Support |Liure V|

Ressource | Vair, saisir

Date achat Codt

Provenance |

Divers

Saisile | 04/06/2019 Importé e Modifié le | 04/06/2019
Série Catalogue Ex. |Oui ~ Dernier retour le

[
I
H

Temporaire

sotesuionds| | wow| -]
Abonnement | | Vair, saisir
Gérer le contenu de la série Liste Exemplaires (26) Notice générale

Cote : RDUM ; Support : Livre ; Titre : Les trois mousquetaires ;
Editeurs : Ecole des loisirs / ; Collection : Texte abrégé ; Date parution : 2018 ; Nb. Exe. : 27 ; 26 exemplaire(s)

Vous étes dans la base Demo. @ b L O :ﬁ '\: k; @ @ NS e 0

Les caractéristiques de cet exemplaire sont les suivantes :
¢ le champ Série mentionne Téte de série ;
¢ le champ Catalogue Ex. est a Oui ;
¢ le bouton Liste Exemplaires (X) permet de consulter les X exemplaires de série liés a 'exemplaire Téte de série ;
¢ le bouton Gérer le contenu de la série permet d’ouvrir une fenétre de gestion des liens avec les exemplaires de série.

Les exemplaires de série
En cliquant sur le bouton Liste Exemplaires (X), on affiche le premier exemplaire de série, a partir duquel il est possible de
faire défiler les exemplaires suivants :
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. Edition des tables > Exemplaires. (Fiche Existante)

Exemplaires

N*® Inventaire | | Code exemplaire N® Exemplaire | 817 |

Exemplaire | Les trois mousquetaires [817] |

Cote | R DUM |

Emplacement | |

Situation |Disponivle v] Statut |En-senice v] Etat | |
Type de prét |:| Voir, saisir Suppart |Livre v]
Ressource | | voir, saisir
o | |

Saisile | 0410612019 Importé le |:| Modifié le | 04/06/2019
Série Catalogue Ex. Demier retour e |:| Temporaire

Sortie du fonds I:l Motif | V|

Aponnement | | voir, saisir

Vaoir l'exemplaire téte de série MNotice générale

Cote : RDUM ; Support : Livre ; Titre : Les trois mousquetaires ;
Editeurs : Ecole des loisirs / ; Collection : Texte abrégé ; Date parution : 2018 ; Nb. Exe. : 27 ; 26 exemplaire(s)

Vous &tes dans la base Demo. @ b’. IL__._-_ o \ L: l\u \J__yl @ e o

Les caractéristiques de ces exemplaires :
¢ le champ Série mentionne Ex. de série ;
¢ le champ Catalogue Ex. est a Non ;
¢ le bouton Voir I'exemplaire téte de série permet de consulter 'exemplaire Téte de série auquel est relié cet

exemplaire.

Rappel

Les exemplaires Téte de série, méme avec la valeur Catalogue Ex. a Oui ne sont pas transférés au portail e-sidoc par

le connecteur BCDI / e-sidoc. Ils ne sont donc jamais visibles pour les usagers.
Les exemplaires Ex. de série peuvent étre transférés si le Catalogue Ex. qui est a Non par défaut est passé a Oui. Dans

ce cas, ils seront visibles pour les usagers.

2.1.3.2. Transformer une série existante

> | 2/ 00 pour comprendre comment transformer une série existante

https://vimeo.com/210560633

Il se peut qu’il existe déja dans le fonds un lot d’exemplaires d’'une méme notice générale, présentés aux usagers comme
une série :
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https://vimeo.com/210560633

“atalogage > Feuilleter. (Fiche Existante — [m} >

Description bibliographigue Analyse documentaire Parties composantes (0)

Type Notice |MNofice générale Support Type Document Langue(s) =
1 immifinnkis

La nuit des temps

Titre E
¥. Catalogage » Feuilleter. (Fiche Existante) 2/ 26 - O X

. : Exemplaires Créer de nouveaux exemplaires
Auteurs | Barjavel, René /

Fonctions |Auteuri N* Inventaire |:| Code exemplaire I:I M® Exemplaire | 6180

Date parution | 2018 Mention dédition Exemplaire | La nuit des temps [6180] |
Code barre | 9782258152830 Isbn | 978 Cote | SBAR

Editeurs | Presses de la Cité / Emplacement | Armoire Séries |

Collection | Situation [Disponiole v Statut e ]
Collation | 1vol. (302 p.); 23x14 cm Type de prét |:| Woir, saisir Support

Motes Ressource | | Voir, saisir

Date achat l:l Codt |20,00 Provenance ‘ |

Divers | |
Saisile | 03/05/2019 | Imporiéle | 03105/2019
Saisile | 0310512019 Imponélel:l Modifié le | 03/05/2019

Série Catalogue Ex. Dernier retour le | | Temporaire | V|
soedutonss| | Mot | ~|

Abonnement | | Voir, saisir

Notice générale

4 Cote : RBAR; Support : Livre ; Titre :La nuit des temps ;
Cote Editeurs : Presses de la Cité / ; Date parution : 2018 ; Nb. Exe. : 26 ; 26 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ; CDI ;

Editeurs : Presses de la Cité / ; Date paru ~ . o P £ e P
& Contient —| Vious étes dans la base Principale. @ Q":/ S O @ W © @ @ L e o
TS T T

@® Débute Vous étes dans la base Principale.

Pour le moment, elle n'est pas gérée comme une série dans BCDI : tous les exemplaires sont Hors de série dans le champ Série.
Mais il est possible de la définir comme telle dans le logiciel.

Pour cela, il est possible de créer uniquement un exemplaire Téte de série et de relier les exemplaires existants dans la base
a ce nouvel exemplaire.

Création de la téte de série
¢ A partir de la notice générale en question, cliquez sur le bouton Exemplaires (X) : une fiche Exemplaires s'ouvre ;

e Cliquez sur le bouton | Créer de nouveaux exemplaires |;
¢ sélectionnez |'onglet Création d'une série :

¥.. Créer de nouveaux exemplaires. — O *

Création d'exemplaires |

MNombre d'exemplaires a créer : |:|

[C]Créer aussi un exemplaire téte de série.

[]Créer uniquement un exemplaire téte de série.

X Annuler 7 Aide

* Cochez la case Créez uniquement un exemplaire téte de série (les exemplaires existants déja dans le fonds) ;
¢ Cliquez sur Ok : BCDI vous informe du numéro d’exemplaire Téte de série qu’il vient de créer ;
¢ Cliquez sur Ok pour afficher I'exemplaire Téte de série :
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*.. Catalogage > Feuilleter. (Fiche Existante) 27/ 27

Exemplaires

MN® Inventaire

| Code exemplaire

M® Exemplaire

- O

Créer de nouveaux exemplaires

s

6205

Exemplaire |La nuit des temps [5205]

Cote | SBAR |

Emplacement |

Situation |Disponible -

Type de prét Viair, saisir

Statut | En-service

Support |Livre

Ressource

Date achat Cot

20,00

| Vair, saisir

Provenance |

I

Divers

Saisile | 03/05/2019 Importé le

Catalogue Ex. [Oui

1l

hdl Dernier retour le

Sortie du fonds Motif |

v]

Abonnement

H

Gérer le contenu de la série

| “air, saisir

Modifié e | 03/05/2019

Temporaire

MNotice générale

Cote : RBAR ; Support : Livre ; Titre : La nuit des temps ;
Editeurs : Presses de la Cité /; Date parution : 2018 ; Nb. Exe. : 27 ; 26 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ; CDI;

O o G U CoePO - Qe

Comme aucun exemplaire physique n’a été créé en méme temps que I'exemplaire Téte de série, BCDI ignore, a ce stade, les
exemplaires a inclure dans cette série.
La série ne contient alors aucun exemplaire (le bouton Liste Exemplaires n’est d'ailleurs pas visible).

Vous étes dans la base Principale.

Il faut donc déclarer les exemplaires a inclure dans la série.

Associer le lot d'exemplaires a la Téte de série

° Cliquez sur le bouton | Gérer le contenu de |a série

¢ L'écran de Gestion de contenu d'une série s'ouvre avec I'ensemble des exemplaires reliés a la notice générale,

accompagnés d'une case a cocher :

. Gestion du contenu d'une série - O
Motice générale -

Titre téte de série : La nuit des temps Voir
Liste des exemplaires trouvés - 27 fiches. 1 fiche sélectionnée. 1/27

N® Exempl] Code exerr| Exemplaire Emplacement| Cote E. Support Statut Situation Série
Z 6205 La nuit des temps [6205] S BAR Livre En-service Disponible Téte de série
; 6179 La nuit des temps [6179] CDI R BAR Livre En-genice Disponible Hors de série
; 6180 La nuit des temps [6180] Armoire Séries 5 BAR Livre En-semvice Disponible Hors de série
; 5181 La nuit des temps [6181] Armaoire Séries S BAR Livre En-genice Disponible Hors de série
; 5182 La nuit des temps [6182] Armaoire Séries S BAR Livre En-sernvice Disponible Hors de série
; 6183 La nuit des temps [6183] Armoire Séries S BAR Livre En-senice Disponible Hors de série
; 5184 La nuit des temps [6184] Armaoire Séries S BAR Livre En-sernvice Disponible Hors de série
; 6185 La nuit des temps [6185] Armoire Séries S BAR Livre En-senice Disponible Hors de série
; G186 La nuit des temps [6186] Armaoire Séries S BAR Livre En-semice Disponible Hors de série
: 6187 La nuit des temps [6187] Armoire Séries S BAR Livre En-senice Disponible Hors de série
Z 5188 La nuit des temps [6188] Armaoire Séries S BAR Livre En-semice Disponible Hors de série
: 6189 La nuit des temps [6189] Armoire Séries S BAR Livre En-semice Disponible Haors de série
Z 5190 La nuit des temps [6190] Armaoire Séries S BAR Livre En-semice Disponible Hors de série
: 6191 La nuit des temps [6191] Armoire Séries S BAR Livre En-semice Disponible Haors de série
Z 5192 La nuit des temps [6192] Armaoire Séries S BAR Livre En-semice Disponible Hors de série
: 61893 La nuit des temps [6193] Armoire Séries S BAR Livre En-semice Disponible Haors de série
Z 5194 La nuit des temps [6194] Armoire Séries S BAR Livre En-semice Disponible Hors de série
w
Tout sélectionner Tout désélectionner []Expert @ e 8 o
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Le titre de la notice générale est rappelé dans le bandeau du haut. Le bouton Voir permet de rappeler sa fiche.
Si vous souhaitez vérifier un exemplaire, vous pouvez ouvrir sa fiche en double-cliquant sur celui-ci dans la liste, puis en

cliguant sur le bouton @

Sélectionner les exemplaires faisant partie de la série
* 'exemplaire Téte de série apparait en premier dans cette liste et ne peut pas étre décochée (représentant la série,

elle en fait obligatoirement partie) ;
¢ Cochez le ou les exemplaire(s) a inclure dans la série : dans notre exemple, un exemplaire fait partie du fonds du

CDI, il ne doit donc pas étre sélectionné ;
¢ Les boutons Tout sélectionner et Tout désélectionner permettent de cocher ou de décocher toute la liste,

e Cliquez sur le bouton @ pour valider le contenu de la série : tous les exemplaires cochés sont inclus.

La fenétre de gestion du contenu se ferme et vous revenez dans la fiche de 'exemplaire Téte de série.

Le bouton | Liste Exemplaires (25) ffiche le nombre d'exemplaires de série reliés a la Téte de série.

Les caractéristiques de ces exemplaires :
¢ le champ Série est passé de Hors de série a Ex. de série ;

¢ Catalogue Ex. est passé a Non ;
¢ le bouton Voir I'exemplaire téte de série permet de consulter 'exemplaire Téte de série auquel est relié cet

exemplaire.

Rappel

Vous pouvez modifier a tout moment le contenu d'une série. Il suffit pour cela d'afficher I'exemplaire Téte de série,

puis de cliquer sur Gérer le contenu de la série.
La liste affiche par défaut les exemplaires déja inclus dans la série, puis ceux qui n'en font pas partie.

Pour en ajouter, on coche les exemplaires souhaités (on décoche pour en retirer) et on valide a I'aide du bouton @

2.1.3.3. Ajouter des exemplaires d'une édition différente

Principes
Vous pouvez étre amenés a compléter une série avec des exemplaires d'une édition différente de celle de la série initiale.

Il n'est pas possible dans ce cas d'ajouter des exemplaires supplémentaires a la notice générale déja existante puisqu'il ne

s'agit pas du méme livre.
Il faut alors cataloguer ce nouvel ouvrage en complétant une notice générale, pour laquelle vous allez créer le nombre

d'exemplaires possédés.

Par exemple, vous allez compléter la série que vous avez constituée pour La nuit des temps de René Barjavel.

La série initiale a été composée a l'aide du Des exemplaires du méme roman ont été
livre paru en 2018 aux éditions Presses de achetés, pour le livre paru en 2018 aux
la Cité : éditions Pocket :

54
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BARJAVEL

Il

BARJAVEL

Une série peut comporter des exemplaires de notices générales différentes, correspondant a des éditions différentes d’un
méme titre.

Ajout des exemplaires
Vous partez de la notice générale reliée aux exemplaires de série :

*. Catalegage > Feuilleter. (Fiche Existante)

- O =
Description bibliographique Analyse documentaire | Parties composantes (0) | [ Exemplaires (28) |
Type Notice Notice générale Support|Livre ~|  Type Document |T9}ﬂ9 imprimé ~| Langue(s) |f’9‘l |
Titre | L3 NUt des temps Significatif
Oui w
Auteurs |Elarjave|,René! || Voir, saisir |
Fanctions |ﬁ.uteur.f |

Date parution | 2018 Mentiond‘édition| | Standard | |
Code barre |9?82258152830 | Isbn |9?8—2—258—15283—0! | N* Normalisé | | Codt | 20,00

Editeurs | Presses de |a Cité /

| Voir, saisir |

Colledi0n| " ‘oir, saisir | M*® Collection | | Issn | |

Collation |1v0|. (302 p.); 23 x 14 cm |

Vous faites apparaitre I'exemplaire Téte de série :
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. Edition des tables > Exemplaires. (Fiche Existante) — O *

Exemplaires

N*® Inventaire | | Code exemplaire N® Exemplaire | 6209 |

Exemplaire | La nuit des temps [6209] |

Cote |RBJ\R |

Emplacement | |

Situation |Disponiole ~| Statut [En-senice ~| Etat | |
Type de prét I:l \ioir, saisir Support |Liwe V|
Ressource | | voir, saisir
o |

Saisile | DB/0S/2019 Importé le |:| Modifié le | 06/05/2019
Série Catalogue Ex. Demier retour le |:| Temporaire

Sortie du fonds I:l Motif | V|

Aponnement | | voir, saisir

Gérer le contenu de la série Liste Exemplaires (26) Motice générale

Cote : RBAR ; Support : Livre ; Titre : La nuit des temps ;
Editeurs : Presses de la Cité /; Date parution : 2018 ; Nb. Exe. : 28 ; 26 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ; CDI;

Vous étes dans la base Principale. O o G 0 T WD @ Q @ eo

Puis vous cliquez sur le bouton Gérer le contenu de la série.

Recherche gestionnaire qui apparait.

Cochez la case Expert puis cliquez sur le bouton
L'écran de Recherche gestionnaire > Exemplaires s'ouvre.
Par exemple, vous rédigez I'équation :

Titre = La nuit des temps et Editeurs = ~Pocket™

Remarque : si vous reliez ces exemplaires a la série dés leur enregistrement, vous pouvez également utiliser la date de saisie.
Vous lancez la recherche en cliquant sur @, puis vous cliquez sur Retourner@

Les exemplaires qui ne font pas encore partie de la série (champ Série a Hors de série) apparaissent en fin de liste et ne sont
pas cochés :

“a Gestion du conteny d'une séne - o x
Hatice géndrale
Titre t8a de séne La nuit des temps ‘s

Liste des exemplaires trowés - 32 fiches. 54 fiches sélectionnédes. 3232

| 1* Exemipt] Code exern] Exemplaire | Emplacement| Cote £ | Support | Stanat | Situation | Séne | =
La nuit des temps [5154) Armoira Séries 5 BAR Lhre En-sanice Disponible Ex de série
i La nuit des temps [61525] Armigire Séries S BAR Livre En-gendce Digponitle  Ex oe gérie
5106 La nuit des temps [5196] Armoire Séries 5 BAR Livre En-serdce Disponitle Ex o8 série
G197 La nuit des temps [5187] Armaoire Séries 5 BAR Livre En-sardce Disponibie Ex de série
| ET La nuit des temps [5158] Armnging Séries S BAR Livre En=genice Digponitle  Ex oe série
| La nuit de:s temps [6109) Armaoire Séries § BAR Lhre En-sendce Disponitle  Ex de sdrie
| La nuit des temps [520:0] Armaoire Séries 5 BAR Livre En-serdce Disponitie Ex de série
G201 La nuit des temps [6201] Armgirg Séries S BAR Livr En-garice Digponitle  Ex de série
La nuit des temps [620:2] Armaire Séries S BAR Livre Ef-gerdcs Disponicle  Ex de série
o203 La nuit des temps [62003] Armaolre Séries 5 BAR Livre En-serdce Disponicie Ex de série
[ [T a nuit dpes temps P24 srmaire Sérjes S BAR Ll En-sanice I i
La nuit des temps [6208] Armaire Séries S BAR Livre En-gerdcs Disponitle  Hods de sénie
La nuit des temps [6210] Armaoire Séries S BAR Livre En-serdce Disponitle  Hors de séne
La nwit des temps [6211] Armaire Séries S BAR Livre En-sardce Disponibie Hors de série
La nuit des temps [6212] Armaire Séries S BAR Livre En-gerdce Disponitle  Hors de Séne
La nuit des temps [5213] Armaoire Séries S BAR Livre En-serdos D= ponitle Hors de série

Tout sélectionner | Tout désébectionmer & Expart Recherche gestionnaire @ @ e @ .
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Il suffit de les cocher puis de cliquer sur Retourner@.
Ces exemplaires sont désormais reliés a I'exemplaire Téte de série :

E Geérer le contenu de la série i Liste Exemplaires (31) Motice générale

2.1.4. Le catalogage d'une valise

Une valise est un "contenant" qui regroupe un ensemble de documents, souvent sur des supports différents (ex : un livre,
un DVD, une affiche, un document d’accompagnement pédagogique...) autour d’une thématique donnée. Il s'agit souvent de
valise dite "pédagogique", a savoir d'un ensemble de documents a utiliser par un enseignant lors d'une activité scolaire.
Une valise dans BCDI est un document exemplarisé contenant plusieurs documents, eux-mémes exemplarisés.

Nous allons prendre comme exemple la mise a disposition, dans le cadre de la Journée mondiale de I'eau du 22 mars, d'une
valise sur la thématique de I'eau et de ses cycles comportant :
e le livre Le surprenant cycle de I'eau de Vazken Andréassian, Claude Delafosse, et Julien Lerat, paru en 2014 aux
éditions Le Pommier,
¢ le DVD L'eau : aqua ¢a sert ? réalisé par Allain Bougrain-Dubourg, édité par Le Centre d’Information sur I'Eau en
2006,
¢ les affiches Cycle naturel de I'eau et Cycle technique de I'eau élaborées par I'Agence de |'eau Loire-Bretagne,
¢ les fiches pédagogiques Apprenons I'eau, élaborées par les agences de I'eau.

Les documents dans la valise
Lensemble des documents présents dans la valise doivent étre saisis dans la base et exemplarisés.

Dans Gestion du fonds > Catalogage > Saisir, vous allez saisir les différents documents en respectant les régles de catalogage
habituelles pour chaque type de document :

Choix des caractéristiques du document

Support de document Type de document Type de nature
() Livre Texte imprimé Documentaire
() Périodique Enregistrement sonare .

- _ ) Fiction

() Site Internet Ressource électronigue

Ressource en ligne

(7) Autre support Autre type Autre type

X Annuler ? Aide

e Le livre :
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Description bibliographique Analyse documentaire | | Parties composantes (0) | | Exemplaires (1) |

Type Motice Mofice générale W Support |Livre v| Type Document |Te)rteimpn'mé v | Langue(s) |fre.‘ |
Titre Le surprenant cycle de I'eau - Significatif
v
Auteurs | Andréassian, Vazken / Lerat, Julien / || ioir, saisir |
Fonctions |Auteur.‘huteur.‘ |
Date parution | 2014 Mention d'édition | | Standard | |
Code barre | 9782746507227 | lsbn | 978-2-7465-0722-71 | N Normalisé | | coit 890 |
Editeurs |LePomm'er-' | Voir, saisir |
Collection | Les minipommes | Voirsaisit | N°Collection | 19 | lssn
Collation | 1vol. (64 p.) : illustrations en couleur; 18x 13 cm |
Motes | Bibliogr. Index. Lexique. Sites Web ~
w
eleDVD:
Description bibliographique Analyse documentaire | | Parties composantes (0) | | Exemplaires (1) |
Type Motice Motice genérale W Support |DVD-vidéo v| Type Document |Document projeté, vide v| Langue(s) |fre.‘ |
Titre L'eau : aqua ca sert ? A Significatif
v
Auteurs | Bougrain-Dubourg, Alain / | Vair, saisir |
Fonctions | Réalisateur / |
Date parution Mention cédition | | Standard | |
Code barre | | Isbn | | M® Normalisé | | Cot | |
Editeurs | Centre dinformation sur 'Eau / [ o aisn |
Collection | ” Voir, saisir | M Collection | | Issn I:l
Collation | 20 min |
Notes 2
w

¢ Les 2 affiches :

Description bibliographique | Analyse documentaire | | Parties composantes (0) | | Exemplaires (1) |
Type Natice | Notice générale “ Support|Affiche vl Type Document |Document graphique v| Langue(s) |fre.‘ |
Titre | Cycle technique de Feau A Significatif
v
Auteurs |Agencedel'eau Loire-Bretagne / || Vioir, saisir |
E e |Editeursdenﬁﬁque.‘ |
Date parution | 2012 Mention dédition | | Standard | |
Gode parre | | 1son | | N Normalisé | coit | |
Editeurs |Agencedel'eau Loire-Bretagne / | Voir, saisir |
Collection | | Voirsaisit | N°Collection | | lssn |:|
Collation |Forrnat:80x50crn |
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o

B Catalogage = Saisir. (Fiche Existante)

Description bibliographique Analyse documentaire

Type Motice Motice générale Support |Affiche W Type Document Document graphique

Titre Cycle naturel de I'eau

Auteurs | Agence de I'eau Loire-Bretagne /
Fonctions | Editeur scientifique /
Date parution | 2012 Mention d'édition Standard
Code barre Isbn N® Normalisé
Editeurs | Agence de I'eau Loire-Bretagne /
Collection Vair, saisir M*® Collection
Collation | Format: 80 x 60 cm
¢ Les fiches pédagogiques :
ki Catalogage = Saisir. (Fiche Existante)

Description bibliographique Analyse documentaire

Type Notice Motice générale Support | Classeur v|  Type Document |Texte imprimé
Titre | Fiches pédagogiques :Apprenons 'eau
Auteurs | Les Agences de l'eau/
Fonctions | Editeur scientifigue /
Date parution | 2012 Mention dédition Standard
Code barre Isbn N® Normalisé
Editeurs | Ministére de l'Ecologie, du Developpement Durable et de 'Energie /
Collection Voir, saisir M= Collection
Collation | 20 fiches (74 p.)
Notes

Chacun de ces documents sont désormais enregistrés et exemplarisés dans la base.
Vous enregistrez maintenant une notice générale pour I'ensemble de la valise.

La notice générale de la valise

Parties composantes (0) |

Parties composantes (0) |

Y

Exemplaires (1) |

v | Langue(s) |fre/ =

Significatif
Oui v

Voir, saisir
=

Colt
Viair, saisir
Issn

Y

Exemplaires (1) |

v | Langue(s) |fre/ =

Significatif
Oui v

Voir, saisir
=

Colt
Voir, saisir
Is5n

Pour cataloguer une valise, il faut saisir, dans un premier temps, une notice générale décrivant la valise elle-méme avec en

Support Valise, boite.

Afin d’afficher I'écran de catalogage adéquat, la fenétre de Choix des caractéristiques du document vous permet de

sélectionner au préalable :

¢ le Support de document : cochez Autre support puis sélectionnez dans la liste déroulante le support Valise, boite ;
¢ le Type de document : cochez Autre type puis sélectionnez dans la liste déroulante le type de document Document

multisupport ;
¢ le Type de nature : Documentaire.

© Réseau Canopé 2023

59



Choix des caractéristiques du document

Support de document Type de document Type de nature
() Livre () Texte imprimé Ol
() Périodique () Enregistrement sonore —

. . () Fiction

() Site Internet ") Ressource électronique

{_)Ressource en ligne

(®) Autre support (®) Autre type () Autre type
Valise, boite v Document multisupport v
v Ok X Annuler ? Aide

La Description bibliographique de la valise
La Description bibliographique de la valise est simplifiée : pas de mention d’auteur, d’éditeur, de collection, de numéros
normalisés.

Quelques précisions concernant certains champs :
e Champ Titre : vous devez donner un nom a votre valise : par exemple, le titre peut débuter par le terme "Valise",
ce qui permet de l'identifier rapidement.
e Champs Date de parution : indiquez la date a laquelle |a valise a été congue.
e Champs Notes : indiquez les différents éléments contenus dans la valise.

o Catalogage = Saisir. (Fiche Existante) = =
Description bibliographique Analyse documentaire Parties composantes (0) Exemplaires (0}
Type Motice Motice générale Support |Valise, boite W Type Document Document multisuppo v | Langue(s) | fre/ =
Titre Yalise : L'eau et ses cycles Significatif
Oui ]
Auteurs Voir, saisir
Fonctions =
Date parution | 2018 Mention dédition Standard
Code barre Isbn N® Normalisé Colt
Editeurs Voir, saisir
Collection Voir, saisir M Collection Issn
Collation

Motes | 1 malette contenant : 1 livre + 1 DVD + 2 affiches + 20 fiches pédagogiques

LAnalyse documentaire de la valise
Pour I'’Analyse documentaire, le Résumé peut reprendre le titre des différents documents contenus dans la valise :
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S

Catalogage > Saisir. (Fiche BExistante)

Description bibliographique Analyse documentaire

Titre | Valise : L'eau et ses cycles

Types nature | Documentaire / = Matures

_oEN

Parties composantes (0) Exemplaires (0}

Proposition de cote pour les exemplaires Indice Dewey

Document pédagogique /

Résume | Malette contenant le livre "Le surprenant cylcle de I'eau” de Vazken Descripteurs
Andréassian, &dité par Le Pommier, le DVD "L'eau : aqua ¢a sert ?”
d'Allain Bougrain-Dubourg, édité par le Centre dinformation sur I'Eau,
les affiches "Cycle naturel de I'eau”, "Cycle technigue de I'eau” et 20
fiches pédagogiques élaborées parles Agences de I'eau.

Un ensemble pour aborder en classe le cycle de 'eau naturelle et

Mots clés

potable, son utilisation, son traitement et sa bonne gestion.

Il reste a exemplariser la valise.

L'exemplarisation de la valise
Cliquez sur le bouton Exemplaires en haut a droite. Une fenétre s’ouvre :

Mombre d'exemplaires a créer :

“. Créer de nouveaux exemplaires. — U

Creéation d'exemplaires | Création d'une série ]

X Annuler

? Aide

Significatif

Qui v

eau /technigue de I'eau/ éducation a I'environnement/

Sous I'onglet Création d’exemplaires , saisissez le nombre d’exemplaire désiré. Dans notre exemple, saisissez 1.

Cliquez sur OK. Un message vous confirme la création de I'exemplaire :

Cliquez sur OK. La fiche Exemplaire s’affiche :

Information E

Création d'exemnplaire(s) : Code(s) barre(s) N® : 43723,

OK
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! Catalogage > Saisir. (Fiche Existante) 1/ 1 = B

Exemplaires Créer de nouveaux exemplaires

N* Inventaire Code exemplaire N® Exemplaire | 43723

Exemplaire | Valise:L'eau et ses cycles [43?23]|

Cote

Emplacement

Situation | Disponible v Statut |En-service v Etat
Type de prét Voir, saisir Support |Valise, boite v
Ressource Vair, saisir
Date achat Colt Provenance
Divers
Saisile | 11/09/2019 Importé le Modifié le | 11/09/2018
Série |Hors de série v Catalogue Ex. |[Oui v Dernier retour le Temporaire v
Sortie du fonds Motif v
Abonnement Wair, saisir
Gérer le contenu de la valise Notice générale

Support : Valise, boite ; Titre : Valise : L'eau et ses cycles ;
Date parution : 2018 ; Nb. Exe. : 1; 1 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ;

Vous étes dans la base Principale. % h-._ L o @ i\'_'_ \_ @ @ R e 0

¢ Le champ N° Exemplaire est renseigné automatiquement par BCDI ;
e Par défaut, les champs Situation et Statut sont remplis respectivement avec les valeurs Disponible et En service.
Vous pouvez indiquer le Type de prét (a remplir en cas d’utilisation des Profils de prét) et |'Emplacement.

Vous pouvez maintenant relier les différents documents de notre exemple a cette Notice Générale.

La constitution de la valise
Vous allez devoir relier les exemplaires des différents documents contenus dans la valise a I'exemplaire de la valise.
Pour cela, le bouton Gérer le contenu de la valise permet de sélectionner les exemplaires concernés :
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7 Catalogage = Saisir. (Fiche Existante) 1/ 1 = B
Exemplaires Créer de nouveaux exemplaires
N® Inventaire Code exemplaire N® Exemplaire | 43723
Exemplaire | Valise :L'eau et ses cycles [43?231
Cote
Emplacement
Situation |Disponible v Statut |En-service v Etat
Type de prét air, saisir Support |Valise, boite v
Ressource Voir, saisir
Date achat Codt Frovenance
Divers
Saisile | 11/092019 Importé le Modifié le | 11/09/2019
Série |Hors de série w Catalogue Ex. |Oui v Dernier retour le Temporaire v
Sortie du fonds Motif b
Abonnement Vair, saisir
Gérer le contenu de la valise Notice générale
Support : Valise, boite ; Titre : Valise : L'eau et ses cycles ;
Date parution : 2018 ; Nb. Exe. : 1; 1 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ;
Vous étes dans la base Principale. @ Q._/ L QJ @ Q/ C./ @ @ (\f’/ @ 0

En cliquant sur ce bouton, la fenétre Gestion du contenu de la valise s'ouvre :

i
C e

S oEN

Gestion du contenu de la valise

Ajouter par
v] =]

Liste des exemplaires trouvés - 1 fiche. 1 fiche sélectionnée. 1/1
N® Exemplal Code exerﬂ Exemplaire

Muméro exemplaire

I Emplacement| Cote E.

Suppaort

Statut

43723 Valise : L'eau et ses cycles [43723]

Valise, boite En-servic

Tout sélectionner Tout désélectionner Feuilleter

~

00 C00e

Cette fenétre permet de sélectionner les exemplaires dans la base.
Pour cela, vous pouvez effectuer une recherche :
¢ en utilisant le menu déroulant en haut a gauche de la fenétre :

o Gestion du contenu de la valise
Ajouter par

MNuméro exemplaire vil=

fiche. 1fiche sélectionnée. 1/

Mlaire | Emplacementl Cote E.

| Support

| statut

* par Numéro exemplaire ou Code exemplaire :

* Saisissez ou scannez les numéros ou codes exemplaires apres le signe =;

~
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e Cliquez sur Entrée pour que I'exemplaire correspondant s'ajoute a la liste.

e par Exemplaire :
¢ Quvrez I'index des existants en appuyant sur F2 ou en double-cliquant apres le signe =;
» Tapez les premiéres lettres du titre de I'exemplaire recherché : I'index se positionne au fur et a
mesure dans la liste ;
e Capturez-le nom dans la liste par un double-clic pour que I'exemplaire correspondant s'ajoute
la liste.

Q-

¢ en cliquant sur le bouton Feuilleter en bas de la fenétre :

Tout sélectionner Tout désélectionner Feuilleter 0 @ 9 eo

Une fiche Exemplaires vierge s'ouvre :
* Ouvrez I'index des existants en appuyant sur F2 ou en double-cliquant dans le champ de votre
choix (Exemplaires par exemple) ;
* Tapez les premieres lettres du titre de I'exemplaire recherché et capturez-le nom dans la liste par
un double-clic;

e Cliquez sur le bouton Fiche suivante Q,
® Répondez Oui a la question :

Remarque : en répondant Oui a cette
question, vous abandonnez |'affichage de

la notice vide, vous affichez donc la notice
correspondante au titre sélectionné.

Confirmation

Abandon de la fiche en cours ?

La notice correspondante s'affiche.

e Cliquez alors sur le bouton @ et la fiche en cours s’ajoute a la liste.
e Recommencez cette opération aussi souvent que nécessaire.

Chaque exemplaire trouvé est coché automatiquement :

K Gestion du contenu de la valise = B
Ajouter par

Muméro exemplaire wl =

Liste des exemplaires trouvés : 6 fiches. 22 fiches sélectionnées. 1/6

M Exemple| Code exerr| Exemplaire | Emplacement | Cote E. Support Statut ~
43723 Valise : L'eau et ses cycles [43723] Valise, boite En-service
39795 Le surprenant cycle de 'eau [39795] 551.48 Livre En-service
43719 L'eau :agua ca sert ? [43719] DVD-vidéo En-service

Cycle naturel de I'eau [43721] Affiche En-service

43722 Cycle technique de l'eau [43722] Affiche En-service

Fiches pédagogiques : Apprenons l'eau [« Classeur En-service

~ L] KIS
&
=i
%]
=

v
Tout sélectionner Tout désélectionner Feuilleter 0 @ e eo

En cas d’erreur, il est possible de décocher un exemplaire.

Rappel

Seuls les exemplaires cochés seront ajoutés a la valise.
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Le bouton Tout sélectionner vous permet, comme son nom |'indique, de cocher toute la liste.

En cliquant sur e, il est possible de voir la liste des exemplaires afin de les imprimer :
B Voir la liste des exemplaires de la valise. = B

Liste des ekemplaires de la valise :

N° Exe. Code Exe. Exemplaire Emplacement Cote Exe. Support statut Situation

43723 valise : L'eau et ses C valise, bof En-service Disponible
39795 Le surprenant cycle de 551.48 Livre En-service Disponible
43719 L'eau : agua ca sert 7 [ DVD-vidéo En-service Disponible
43721 Cycle naturel de 1 eau [ affiche En-service Disponible
43722 Cycle technique de 1’eau Affiche En-service Disponible
43720 Fiches pédagogiques : Ap Classeur En-service Disponible

©ee

Une fois la sélection terminée, vous cliquez sur le bouton @pour relier les exemplaires cochés de la liste a I'exemplaire
de la valise.

Désormais, la fiche Exemplaires de la valise comporte un bouton Liste Exemplaires avec le nombre d’exemplaires contenus
dans la valise :

Gérer le contenu de |a valise Liste Exemplaires (5) Motice générale

Support : Valise, boite ; Titre : Valise : L'eau et ses cycles ;
Date parution : 2018 ; Nb. Exe. : 1; 1 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ;

Vous étes dans la base Principale. @ ‘Qx IL;'.'- ol :G '\_Ii k__ @ @ [‘\ ° a O

En cliquant sur le bouton Liste Exemplaires, vous pouvez faire défiler 'ensemble des fiches Exemplaires contenues dans la
valise.

Remarque : Chacune des fiches Exemplaires des documents de la valise comporte un bouton Voir 'exemplaire valise :
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3 Edition des tables > Exemplaires. (Fiche Existante) = B

Exemplaires

MN® Inventaire

| Code exemplaire | N*® Exemplaire | 39795 |

Exemplaire | Le surprenant cycle de I'eau [39795]

Cote | 55148 |

Emplacement |

Divers

Situation | Disponisle vl Statut |En-service vl Etat | |
Type de prét | || Vair, saisir | Suppaort |Li\ﬂ'9 V|
Ressource| | voir, saisir |
Date achat |:| Colit | 8.90 Provenance | |
|

|
Tempaoraire I:l

Saisile | 31/01/2014 Importé le
Série Catalogue Ex.

Modifié le | 10/09/2019

Dernier retour le

|
H

stodutonds| | o 9
Abonnement | ” Vair, saisir |
| Voir lexemplaire valise | | Notice générale |

Cote :551.48 ; Support : Livre ; Titre : Le surprenant cycle de l'eau ;
Editeurs : Le Pommier /; Collection : Les minipommes, 19 ; Date parution : 2014 ; Nb. Exe. : 1 ;1 exemplaire(s)

Vous étes dans la base Principale. @ 6 f‘é O @ 6 @ @ 0 @ e.

Lors de l'affichage d'un exemplaire (a l'issue d'une recherche, lors d'un prét...), ce bouton permet d'afficher la fiche
Exemplaires de l|a valise le contenant.

Pour en savoir plus sur le prét d'une valise, reportez-vous a la partie 3.2.5. Le prét et retour de valise.
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