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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.

2.2. La gestion des périodiques

Un périodique est une catégorie de publication en série.
Il peut s'agir de journaux, de revues, de magazines.

Les périodiques suivent un circuit, tout comme le reste du fonds documentaire, qui va de I'acquisition au désherbage.
Plusieurs entrées de menu ou fonctionnalités sont dédiées a ce support spécifique.

En voici un rapide panorama :
¢ Gestion du fonds > Gestion des périodiques >
e Gestion des abonnements
e Bulletinage
e Etat de réception

» Gestion du fonds > Désherbage >
e Désherbage des périodiques

¢ Gestion du fonds > Récolement >
* Récolement des périodiques

e Edition, diffusion >
e Catalogues > Répertoire des périodiques

¢ Indicateurs d’activités :
e Activités de gestion du fonds > Acquisitions > Abonnements par...
e Activités de gestion du fonds > Valeur patrimoniale > Coiit des abonnements par...

e Activités des publics > Répartition des préts par collections de périodiques ....

Dans cette partie, seront traitées les fonctions en rapport avec la gestion des acquisitions et le catalogage des périodiques.

2.2.1. Le bulletinage

Le bulletinage est I'opération qui consiste a accuser réception des périodiques regus.
Dans BCDI, 2 entrées sont possibles en fonction du cas rencontré :

e Soit il s'agit d'un périodique d'un nouvel abonnement :
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Gestion du fonds | Gestion du prét  Recherche  Diffusion, édition  Indicateurs d'activité  Cutils  Changer del

Acquisitions » |

Gestion des péricdiques ] Bulletinage > Yoir, saisir

Catalogage L] Etat de réception Bulletiner
. . i k]

Importation de notices - Gestion des abonnements

e Soit il s'agit d'un périodique d'un abonnement en cours :

Gestion du fonds | Gestion du prét  Recherche  Diffusion, édition  Indicateurs d'activité  Cutils  Changer de

Acquisitions LI

Gestion des péricdiques -] Bulletinage » Yoir, saisir

Catalogage -] Etat de réception Bulletiner
. . i >

Importation de notices g Gestion des abennements

2.2.1.1. Un nouveau périodique : Voir, saisir

b | 2’ 30 pour comprendre le bulletinage d'un nouveau périodique

https://vimeo.com/210558522

Rappel
Toute saisie d'un document commence par |'enregistrement d'une notice générale :
Type Motice |Nnti|:e générale e

Tous les documents enregistrés dans la base possédent obligatoirement une notice générale, méme les numéros de
périodique.

En allant dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Bulletinage > Voir, saisir, vous accédez a un écran
permettant de saisir le tout premier périodique recu d’un nouvel abonnement.
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https://vimeo.com/210558522

[ Bulletinage > Voir, saisir. = =
Enregistrement du document Voir, saisir l'analyse documentaire
Type de notice |Motice générale v | Support Périodique v  Type Document Texte imprimé v | Langue (s) | fre/ =
Titre Significatif
Non v
Collection oir, saisir M Collection
Date parution lssn
Code barre Isbn
Editeurs Vair, saisir
Colit
Collation
Motes
Saisile | 02/05/2018 | |mporté le Modifié le Fiche Id . Temporaire Non  w
Catalogue (Oui w
g: gggﬂ::t Vous étes dans la base Principale. @ % L Q \CE ('c/ t:/ 0 @ '(:_/ e 0

Les premiers champs sont renseignés par défaut :
¢ Type de notice= Notice générale
* Support = Périodique
¢ Type de document = Texte imprimé
* Langue(s) = Fre/

Type de notice Motice générale v Support Péricdique v Type Document | Texte imprimé w | Langue (s) | fre/ =

Vous allez créer la fiche d’ensemble du document (Notice générale) avec son (ses) fiche(s) Exemplaires afin de pouvoir le
préter.

Rappel

Cette fiche servira par la suite de modeéle pour la création des autres périodiques de la méme collection.

Nous allons prendre comme exemple le numéro de périodique Beaux Arts magazine 419 de mai 2019 :

BeauxArts

SEVENENENT ARG DD

La biennale de Venise Iaul"'e?‘:iissa“ce

en avant—prepglere % “mythique
‘et magnétique

240} ENTRE POMPIDOU

La préhistoire,

objet de désir des artistes
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Attention !

Pour ne pas créer de doublons de notice dans BCDI lors de I'insertion des Mémofiches et pour un affichage correct de
ces notices dans le portail e-sidoc, vous devez vous reporter a la liste des périodiques dépouillés dans les Mémofiches,
afin de saisir correctement le Titre du périodique, le N° de Collection ainsi que la Collection.

Pour I'année 2022-2023, cette liste est disponible a I'adresse suivante :
https://documentation.solutionsdoc.net/bibliotheque-numerique/periodigues-depouilles-2022/

Le champ Type de document

Par défaut, Texte imprimé est indiqué. S
Type Document

Texte manuscrit L
Partition musicale
Diocument cartographi

Si vous bulletinez, par exemple, un périodique édité sur cédérom ou sur Internet,
modifiez cette valeur par :

 Ressource électronique pour cédérom, Document projeté, vidé
e Ressource en ligne pour Internet. Enregistrement sonare
Vous serez alors basculé dans le masque de saisie correspondant. l Ressource électronig

Ressource en ligne
Document graphique  +

Le champ Titre (nom et numéro)
Renseignez :
¢ le nom du périodique :
Le nom correspond généralement a celui transcrit dans le champ Collection, mais pas toujours !
Pour les Hors-séries : Titre. Hors-série
Ex. : Sciences et avenir. Hors-série
Pour les titres avec sections et sous-collections : Titre commun. Titre dépendant
Ex. : Le Monde. Sélection hebdomadaire
¢ |e numéro de collection a la suite du nom :
Mettez directement le numéro de collection sans indiquer la mention numéro:
Ex. : Dossiers de I'actualité 008
Pour les hors-séries n‘ayant pas de numéro, créez-en un a partir de 'année et du mois :
Ex. : L'avis des bulles. Hors-série 2000-01

Rappel
Le numéro est a mentionner sous la forme 001, 002... ou 0001, 00001 en fonction du périodique (et non 1, 2 ...) afin
que vos périodiques soient classés dans le bon ordre dans I'index des titres.

Attention !
Vérifiez la forme de titre retenue dans les Mémofiches, ainsi que le nombre de chiffres a indiquer dans la
numérotation si vous étes abonnés a ces notices de dépouillement.

Pour notre exemple, cela donne :

Titre | Beaux Arts magazine 419

Le champ Significatif
Non apparait par défaut dans ce champ. Significatif
Mon W

Ainsi, la recherche plein texte s’effectue, dans BCDI, sur le champ Résumé et |'indexation de la Notice générale, ainsi que sur
les Parties composantes (elle ne portera pas sur le titre de la revue - risque de bruit documentaire).
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Le champ Collection
Rappel

Vérifiez la forme de Collection retenue dans les Mémofiches; il s'agit du Titre clé de collection.
Ouvrez toujours en premier I'index Collection afin de vérifier si la forme a déja été créée ou non.
Pour cela, appuyez sur la touche F2 ou double-cliquez dans le champ correspondant :

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

Collection | Beauxarts

Date parution  *4 Index Collection = B
Code barre Collection : Beaux-arts magazine (Levallois-Perret) ~
Beaux livres

Editeurs  Beaux livres littéraires

Beaux-arts magazine (Levallois-Perret)
Beaux-arts. Hors série

Collation  Belin Sup. Leftres. Les ceuvres

Colt

Woir, saisir

* Si la collection est inexistante, cliquez sur le bouton en fin de champ. Une fiche Collections vierge

apparait :
i Edition des tables = Collections. = B

Collections

Collection ||

Autres formes

Issn Périodicité v
Support b4 Type W
Responsable oir, saisir
Editeur Voir, saisir
Suite de
Devient
Ressource oir, saisir

Motes

Disciplines =
Indice
Divers

Saisile | 02/05/2019 Importé le Modifié le Temporaire |[Non v

Fiche Id.

Ce00C Qe

Vous étes dans la base Principale. @ - =

e Saisissez le nom de la collection dans le champ Collection.
Celui-ci se reportera automatiquement dans I'onglet Enregistrement du document de la notice.
Si la collection comporte une sous-collection ou une section, indiquez Collection. Sous-collection
e Saisissez le numéro ISSN de la collection dans le champ ISSN.
Celui-ci se reportera automatiquement dans I'onglet Enregistrement du document de la notice.
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e Sélectionnez Périodique dans la liste du champ Support afin de distinguer notamment les collections de
livres des collections de périodiques.
e Saisissez le nom de I'éditeur dans le champ Editeur.
Ouvrez l'index Editeurs afin de vérifier si la forme a déja été créée ou non:
o SiI'éditeur existe dans I'index, capturez-le par un double-clic ou en appuyant sur la touche Entrée ;
e Si |'éditeur est inexistant dans l'index, rendez-vous plus bas dans la partie Le Champ Editeurs.
e Les autres champs sont facultatifs ou peuvent étre complétés ultérieurement.

el Edition des tables > Collections. (Fiche Nouvelle) = B

Collections
Collection | Beaux-arts magazine (Levallois-Perret)

Autres formes

lssn | 0757-2271 Périodicité |Mensuel ]
Support |Périodique ] Type |Périodigue imprimé W

Responsable

Editeur | Beaux-arts magazine Voir, saisir
Suite de
Devient

Ressource Voir, saisir

Motes

Disciplines =
Indice
Divers

Saisi le | 02/05/2019 Importé le Modifié le Temporaire [Non v

Fiche Id.

Vlous étes dans la base Principale. @ s L 0 I 0 @ @ @ eo

e Cliquez sur Enregistrer apuis sur Retourner@ afin de créer un lien entre les 2 fiches.
Le nom de la collection que vous venez d'enregistrer ainsi que I'ISSN correspondant sont automatiquement capturés
dans les champs Collection et ISSN de votre notice.

Pour notre exemple, cela donne :

Collection | Beaux-arts magazine (Levallois-Perret) Vioir, saisir

Date parution lssn | O757-2271

Le champ N° de collection
Saisissez le numéro de la collection tel que vous I'avez saisi au niveau du titre.
Pour les collections hors-série, ne mettez que le numéro de la collection, sans mention de numéro, ni de Hors-série.

Pour notre exemple, cela donne :

M® Collection | 419

© Réseau Canopé 2023 8



Le champ ISSN (International Standard Serial Number)
Il s’agit d’un champ alphanumérique qui identifie, sur le plan national, les diverses publications en série.
Il comprend 9 caracteéres, soit 2 groupes de 4 caractéres séparés par un tiret.

3 Cas de figures sont possibles :
*Si I'ISSN a été saisi dans la fiche Collections, dés que le champ Collection est renseigné, I'ISSN se remplit
automatiquement ;
¢ Si I'ISSN de la collection ou de la sous-collection figure sur la publication, mais ne s’affiche pas dans BCDI apres avoir
complété le champ Collection, renseignez-le dans la fiche Collections ;
¢ Si I'ISSN ne figure nulle part sur la publication, ne renseignez pas ce champ.

Pour notre exemple, cela donne :

lsgn | 0757-2271

Le champ Date de parution
Pour les dates de parution, saisissez :
¢ pour un quotidien ou bimensuel : le jour/mois/année (ex : 01/05/2019) ;
¢ pour un mensuel : le mois/année (ex : 05/2019) ;
® pour un trimestriel : le premier mois du trimestre (ex : avril-mai-juin = 04/2019) ;
¢ pour un annuel : I'année (2019).

Pour notre exemple, cela donne :

Date parution | 09/2019

Le champ Editeurs
Ouvrez toujours en premier I'index des Editeurs, afin de vérifier si la forme a déja été créée ou non.
Pour cela, appuyez sur la touche F2 ou double-cliquez dans le champ :
o Si |I'éditeur existe dans I'index, capturez-le par un double-clic ou en appuyant sur la touche Entrée ;

Editeurs
coit ™4 Index Editeurs = B
Collation | Editeur : Beaux-arts magazine S

Beaux-arts magazine
Motes | Editions De Facto
Gallimard Jeunesse

sy . . . . Wair, saisir
o Si I'éditeur est inexistant dans l'index, cliquez sur le bouton '

apparait :

en fin de champ. Une fiche Editeurs vide
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Editeurs

Editeur |

Autres formes

Codes Isbn |

Adresse |

Code postal |

Ressource |

Agent |

Adresse A |

Code Postal A |:| ville A |
TéLA |:| MéiA. |
FaxA. |:| Date de passage A |:|
Divers |

Saisile | 02/05/2019 Importé le I:I Modifié le I:I Temporaire

Fiche Id. | |

Vous étes dans la base Principale. e e @ 0 @ 0 @ ° ° °.

¢ Saisissez le nom de I'éditeur dans le champ Editeur.
Celui-ci se reportera automatiquement dans l'onglet Enregistrement du document de la notice.

e Complétez le champ Autres formes , si besoin.
Il s'agit des autres formes d’écriture de I'éditeur : développement de sigle, nom entier d’éditeur, mention
d’édition...

e Les autres champs sont facultatifs ou peuvent étre complété ultérieurement.

Editeurs

Editeur | Beaur-arts magazine

Autres formes

Codes Isbn |

Adresse |

Code postal | |

Ressource| ” Voir, saisir |

Agent |

Adresse A |

Code Postal A |:| Wille A |
TéLA I:l MElA |
Fax A I:l Date de passage A I:l
Divers |

Fiche Id. |
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e Cliquez sur Enregistrer epuis 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 Editeur de votre
notice.

Pour notre exemple, cela donne :

Editeurs | Beaux-arts magazine / Voir, saisir

Le champ Collation
Le nombre total de pages n’est indiqué que s’il y a une constante dans la publication en série.

La création d’un (des) exemplaire(s)
Une fois la saisie de |'onglet Enregistrement du document de la notice faite, cliquez sur le bouton Enregistrer.
BCDI vous demande alors le Nombre d’exemplaires a créer :

Création d'exemplaires. ﬂ

Mombre d'exemplaires & créer :

L |
Annuler

BCDI vous informe de la création d’un (des) exemplaire(s) :

Information “

Création d'un exemplaire : Code barre N® : 45349,

OK

Le nombre d'exemplaires proposé sera le méme lors de I'enregistrement du prochain numéro de ce méme périodique.

Rappel

Ce numéro fourni automatiquement par le logiciel correspond au Numéro d’exemplaire de la fiche Exemplaire.

Le conseil utile !

Il est conseillé d'exemplariser les collections de périodiques, méme si les numéros ne sont pas empruntables. En
effet, si vous ne créez pas d'exemplaires pour les périodiques, ceux-ci ne seront pas comptabilisés dans un certain
nombre d'indicateurs d'activité concernant les acquisitions et I'état du fonds. Vous ne pourrez pas utiliser le menu
Récolement > des périodiques, ni indiquer d'Emplacement pour ces documents, ni préciser quand certains numéros
sont perdus...

Les boutons Dépouillement (0) et Exemplaires (1) apparaissent en haut a droite de I'écran.
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e

- Bulletinage = Voir, saisir. (Fiche Existante) = =

Enregistrement du document air, saisir l'analyse documentaire Dépouillement (0) Exemplaires (1)
Type de notice Mofice générale Support | Périadique v|  Type Document Texte imprimé v| Langue (s) | fre/ >
Titre | BeauxArs magazine 419 Significatif
MNon v
Collection | Beaux-arts magazine (Levallois-Perret) Woir, saisir N*® Collection | 419
Date parution | 05/2018 Issn | 0757-2271
Code barre Isbn
Editeurs | Beaux-arts magazine / Voir, saisir
Codt
Collation
Notes
Sajsile | 02/05/2019 Importé le Modifié |le | 02/05/2019 Fiche |d. DDEPPDHB1980515239000003 Temporaire Non  w

Catalogue QUi w

Support : Périodique ; Titre : Beaux Arts magazine 419 ;
Editeurs : Beaux-arts magazine [ ; Collection : Beaux-arts magazine (Levallois-Perret), 419 ; Date parution : 0572019 ; Nb. Exe. :1; 1 exemplaire(s)

Vous étes dans la base Principale. @ k\._ '{;__._- 0 @ Lxl_l l\ @ @ @0

Si nécessaire, cliquez sur le bouton Exemplaires (1} afin de compléter votre fiche Exemplaires (pour compléter le
champ Emplacement par exemple).

Pour en savoir plus sur le dépouillement des périodiques, reportez-vous a la partie 2.2.1.3. Le dépouillement : principes.

2.2.1.2. Un périodique en cours : Bulletiner

B | 3’ 00 pour comprendre le bulletinage d'un périodique en cours

https://vimeo.com/210558590

En allant dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Bulletinage > Bulletiner, vous accédez a un écran qui
permet de gérer le bulletinage a la volée :

© Réseau Canopé 2023 12


https://vimeo.com/210558590

i Bulletinage = Bulletiner. Vous étes dans la base Principale

Rechercher sur :

Collection v

Liste des fiches trouvées -

Bulletiner 0 @ @ @ 90

Cet écran permet de :
* faciliter I'ajout du dernier périodique recu pour un abonnement en cours,

» vérifier que I'on a bien recu et bulletiner les numéros précédents.

Rappel

Par défaut, la liste déroulante est arrétée sur le champ Collection.
Seules les collections de périodiques sont affichées dans cet index (index filtré).
Les autres champs de recherche disponibles sont Titre, Editeur, Isbn, Code barre, N° de collection, Issn, Date de

parution, Identité, Date de saisie, Date de modification, Date d'importation, Lien.

Nous allons prendre comme exemple le numéro de périodique Arkéo junior 273 de mai 2019 :

wazrs-mar2om

Uhistore et fa mythologle EN CADEAY
pout es entants Ton paper toy

;

e LEONARD
P82 DE VINCI
QUEL GENIE !

_SCYLLA

TERRIBLE MONSTRE
MARLY

g B
b VVE
4-,-\'6?0955 \‘

de JEUX |

Rédaction de I'équation de recherche
¢ Dans Collection, appuyez sur la touche F2 ou double-cliquez dans le champ afin d'ouvrir I'index des existants ;

¢ Sélectionnez la collection recherchée : Arkéo junior dans notre cas ;

¢ Cliquez sur le bouton @ pour lancer la recherche.

13
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Rechercher sur :

Collection v | |= w|Arkéo junior

Liste des fiches trouvées - 15 fiches. 1/15

Titre | Date parution | Collection M Collection] Statut

{Arkéo junior 272 | 0412019 Arkéo junior 272 En-senice
Arkéo junior 271 03/2019 Arkéo junior 271 En-service
Arkéo junior 270 0212019 Arkéo junior 270 En-semice
Arkéo junior 269 01/2019 Arkéo junior 269 En-service
Arkéo junior 268 1212018 Arkéo junior 268 En-semice
Arkéo junior 267 11/2018 Arkéo junior 267 En-service
Arkéo junior 266 1012018 Arkéo junior 266 En-semice
Arkéo junior 265 09/2018 Arkéo junior 265 En-service
Arkéo junior 264 0712018 Arkéo junior 264 En-semice
Arkéo junior 263 06/2018 Arkéo junior 263 En-service
Arkéo junior 262 05/2018 Arkéo junior 262 En-semice
Arkéo junior 261 04/2018 Arkéo junior 261 En-service
Arkéo junior 260 0312018 Arkéo junior 260 En-semice
Arkéo junior 259 0212018 Arkéo junior 259 En-service
Arkéo junior 268 012018 Arkéo junior 258 En-semice

G Bulletinage = Bulletiner. Vous étes dans la base Principale = B

e 0G OO OO

Rappel

Les titres de périodiques de la collection s’affichent dans I'ordre inverse de leur parution.

Bulletinage du dernier numéro
¢ Vérifiez que numéro apparaissant en haut de la liste est bien le dernier numéro bulletiné;

. Bulletiner o N
e Cliquez sur le bouton situé en bas de la fenétre ;

Une nouvelle fiche pré-remplie, dupliquée a partir de la fiche du numéro précédent, s’affiche;
¢ Modifiez les numéros dans les champs Titre et N° Collection, ainsi que la Date de parution.

Pour notre exemple, il s'agit d'une duplication de la fiche d'Arkéo junior numéro 272

© Réseau Canopé 2023
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] Edition des tables > Notices. (Fiche Nouvelle) 1/ 15 = B

Enregistrement du document oir, saisir l'analyse documentaire
Type denotice Motice générale Support |Périodique W Type Document | Texte imprimé v | Langue (s) | fre/ =
Titre | Arkéo junior 272 Significatit
Naon v
Collection | Arkéo junior Voir, saisir N* Collection | 272
Date parution | 042019 lssn | 1256-7809
Code barre Isbn
Editeurs | Faton/ Vair, saisir
Coft
Collation
Notes
Saisile | 02/05/2019 | Importé le Modifié le | 02/05/2019 Fiche Id . Temporaire Non v
Catalogue |[QUi »
Fiche dupliquée a partir des données ci-dessous : ~

Titre : Arkéo junior 272

Collection : Arkéo junior N° Collection : 272

Editeurs : Faton

Date de parution : 04/2019 Issn : 1256-7809

Saisi le : 02/05/2019 Modifié le : 02/05/2019 v

Support : Périodique ; Titre : Arkéo junior 272 ;
Editeurs : Faton /; Collection : Arkéo junior, 272 ; Date parution : 04/2019 ; Nb. Exe. : 1; 1 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ;

gggzzfem Vous étes dans la base Principale. @ Qb IJ-,-_ O \ _' 0 L\v/ @ @ eo

Une fois les numéros et date de parution modifiés, cela donne :
Titre | Arkéo junior 273 Significatit
Man v

Collection | Arkéo junior Voir, saisir M® Collection | 273

Date parution | 05/2019 lssn | 1256-7809

Cliquez sur Enregistrer 0

Création du ou des exemplaires

BCDI vous demande alors le nombre d’exemplaires a créer : par défaut le nombre affiché est celui enregistré lors de la saisie
précédente pour ce méme périodique.

Modifiez-le si nécessaire, puis cliquez sur Ok.

Création d'exemplaires. n

Mombre d'exemplaires & créer :

8 |
Annuler

BCDI vous informe ensuite de la création d’un ou des exemplaires :
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Information

'6' Création d'un exernplaire : Code barre M®: 19,

OK

Rappel

Ce numéro fourni automatiquement par le logiciel correspond au Numéro d’exemplaire de la fiche Exemplaires.

Le conseil utile !

Il est conseillé d'exemplariser les collections de périodiques, méme si les numéros ne sont pas empruntables. En
effet, si vous ne créez pas d'exemplaires pour les périodiques, ceux-ci ne seront pas comptabilisés dans un certain
nombre d'indicateurs d'activité concernant les acquisitions et |'état du fonds. Vous ne pourrez pas utiliser le menu
Récolement > des périodiques, ni indiquer d'Emplacement pour ces documents, ni préciser quand certains numéros
sont perdus...

Une nouvelle fiche Notice est alors créée ainsi que la ou les fiches Exemplaires associées.

Les boutons Dépouillement (0) et Exemplaires (1) apparaissent en haut a droite de I'écran.
) Edition des tables > Notices. (Fiche Existante) 1/ 15 - o
Enregistrement du document Voir, saisir lanalyse documentaire Dépouillement (0) Exemplaires (1)
Type de notice Motice générale Support |Périodique v|  Type Document |Texteimprimé v Langue (s) | fre/ =
Titre | Arkéo junior 273 Significatif
Man v
Collection | Arkéo junior Voir, saisir M® Collection | 273
Date parution | 05/2019 Issn | 1256-7809
Code barre Isbn
Editeurs | Faton/ oir, saisir
Codt
Collation
Notes
Saisile | 02/05/2019 Importé |e WModifié e | 02/05/2018 Fiche |d . | DDEPPDHB190517241000082 Temporaire |[Mon o w

Catalogue (Oui  w

Support : Périodique ; Titre : Arkéo junior 273 ;
Editeurs : Faton /; Collection : Arkéo junior, 273 ; Date parution : 052019 ; Nb. Exe. :1; 1 exemplaire(s) disponible(s) : En-service ;

Vous étes dans la base Principale. @ (O I 0 @ @ @ Q e

Si nécessaire, cliquez sur le bouton Exemplaires (1) afin de compléter votre fiche Exemplaires (pour compléter le
champ Emplacement par exemple).

Pour en savoir plus sur le dépouillement des périodiques, reportez-vous a la partie 2.2.1.3. Le dépouillement : principes.

2.2.1.3. Le dépouillement : principes
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Les périodiques sont bulletinés des leur réception afin de pouvoir les exemplariser et les proposer éventuellement au prét
a vos usagers.

Il reste cependant a en effectuer le dépouillement : cela correspond a décrire le contenu informatif de chaque numéro en
cataloguant, dans la base documentaire, les articles dignes d'intérét pour vos publics.

Vous avez 2 possibilités :
¢ soit importer des Notices de dépouillement a partir d'un réservoir de notices, gratuit ou payant ;
¢ soit dépouiller par vous-méme les articles du périodique.

Importation de notices de dépouillement

Par exemple, vous étes abonné a la sélection de notices de périodiques Mémofiches.

Une fois le fichier du mois téléchargé, il faudra lI'importer dans BCDI a partir de Gestion du fonds > Importation de notices
> Au format Mémonotices.

Attention !

Pour ne pas créer de doublons de notice dans BCDI lors de I'insertion des Mémofiches et pour un affichage correct de
ces notices dans le portail e-sidoc, vous devez vous reporter a la liste des périodiques dépouillés dans les Mémofiches,
afin de saisir correctement le Titre du périodique, le N° de Collection ainsi que la Collection.

Pour I'année 2022-2023, cette liste est disponible a I'adresse suivante :
https://documentation.solutionsdoc.net/bibliotheque-numerigue/periodiqgues-depouilles-2022/

Pour en savoir plus sur l'importation de notices, reportez-vous a la partie 2.3.1.1. Le format MémoNotices.

Dépouillement manuel d'un numéro de périodique
Pour certains périodiques spécialisés, il n'est pas toujours facile de trouver des réservoirs de notices.
Vous pouvez donc étre amené a cataloguer vous-méme les articles.

Par exemple, vous souhaitez dépouiller le numéro 836 de la Revue technique automobile d'avril 2019 :

4 Bulletinage > Vair, saisir. (Fiche Existante) —_ | %
Enregistrement du document Vair, saisir l'analyse documentaire Dépouillement (0) Exemplaires (1)
Type de notice  Mofice générale Support |Périadique ~| Type Document |Texteimprimé v| Langue (s) | frel | =
Titre | Revue technique automobile 836 Significatif
Maon w
Callection | Revue technigue automaobile | Yoir, saisir MN® Collection | 836 |
Date parution | 01/04/2019 | Issn | 0017-307X
Code barre | | Isbn | |
Editeurs |ETNJ’ | Vair, saisir
A partir de la notice générale du numéro de périodique, vous cliquez sur le bouton Dépouillement (0)

Une fiche vide s'ouvre :
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*4 Bulletinage > Voir, saisir, _ O e

Description bibliographique Analyse documentaire
Type Motice |Article ~|  Support Périodique R Langue(s) | fre/ | =
Titre (partie) Significatif
Oui w
Auteurs | | Woir, saisir
Fonctions | |>
Callation |

MNotes

Date parution | 01/04/2019

Saisile | 07/05/2019 Importé le I:l Modifié le I:l Fiche n® (D) Temporaire
—

Dans [in]
Périodigue : Revue technique automobile 836 [Texte imprimé]
Date parution : 01/04/2019  Editeurs : ETAI
Collection : Revue technique automobile  N° Collection : 836 Issn : 0017-307X
O Contient

ST o s e v Do 0000000008

Cette fiche est une notice de partie : pour les périodiques, on parle plus précisément d'une notice de dépouillement.
Elle comporte :

2 onglets : Description bibliographique et Analyse documentaire (comme pour les Notices générales);
¢ le champ Type Notice renseigné par défaut avec la valeur Article;
e un récapitulatif, en bas de I'écran, du document héte (le numéro de périodique), dont la notice générale est

Dans [in]

accessible a partir du bouton

Le dépouillement d'un périodique revient a cataloguer des articles.
Les régles de catalogage s'appliquent donc en respectant les spécificités de ce type de support.
Nous ne rappellerons ici que quelques regles spécifiques aux périodiques pour les champs des 2 onglets.

Le champ Type Notice
Par défaut, la valeur affichée est Article (cas le plus courant).
En cliquant sur la fleche au bout du champ, vous pouvez sélectionner une autre valeur dans la liste déroulante :

v

Dossierthématique
Encadré

Ces valeurs sont spécifiques au cas des périodiques.

Rappel

Article : une unité documentaire complétée éventuellement d’illustrations diverses, d’'une bibliographie et ou
d’encadrés.

Encadré : une unité documentaire distincte rattachée a un article.
Dossier thématique : plusieurs unités documentaires, regroupées ou non par la mise en page, sur un sujet ou un
theme donné explicitement désigné. Si une seule indexation suffit, on peut regrouper des articles en dossier.
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Le champ Titre (partie)

Il s’agit du titre de l'article ou du dossier que vous dépouillez.
* Reproduisez le titre du corps du périodique et non celui du sommaire, encore moins celui de la couverture (sauf
cas particuliers de dossiers thématiques ol le titre n’est pas toujours explicite)
* Ne mettez jamais de point en fin de titre (sauf "!" ou "?" s’ils figurent dans le titre)
¢ Partie composante sans titre propre : forgez un titre bref a partir du contenu du texte, puis mettez-le entre crochets.
Ex. : [politique sociale en France]
¢ Cas des parties composantes en multiparties (sagas) : reprenez le Titre de la saga. Numéro de la saga, Titre
spécifique de l'article.
Ex. : Voyage au centre du cerveau. 1, Un monde imaginé
¢ Cas des suites : indiquez (a suivre) si I'indexation est la méme et si le plan de I'ensemble de I'article est présent
dans le premier numéro.
¢ Cas des rubriques (ex. : Société, Sciences, Techniques) : citez directement le titre spécifique et jamais la rubrique.

Le champ Collation

Cas de figure Transcription Observations

Art. d’'une page p.2 p point sans espace

Art. de plusieurs pages se suivant  |p.2-3

Dossier complet p.1-97 cas d’un n° spécial, on ne met
pas 97 p.

Dossier a plusieurs endroits dans la |p.8-10,14 discontinuités, aucun espace

revue

Encart encart 1-13

Le champ Types nature
Par défaut, la valeur sélectionnée est Documentaire pour les périodiques.
Vous pouvez la modifier ou ajouter une valeur a partir de la liste des valeurs conseillées (nomenclature) accessible a 'aide

du chevron [_l en fin de champ.

Types nature | Documentaire / :I

Documentaire ’

Resume | vion

Le champ Date péremption

Ce champ vous permet d’indiquer une date de péremption, c’est-a-dire qu’a partir de cette date vous estimez que l'article
sera dépassé.

En faisant ensuite une recherche sur ce champ, vous pourrez supprimer les notices arrivant a échéance.

Une fois votre premier article saisi et enregistré, un bouton Nouveau dépouillement s'affiche en haut a droite.
En cliquant sur celui-ci, une nouvelle notice de partie vide s'affiche.
Vous pouvez ainsi continuer votre dépouillement en cataloguant un nouvel article.

2.2.2. La gestion des abonnements
Ce module vous permet de gérer au mieux vos abonnements de périodiques :

¢ rappel de la périodicité,
o vérifier le nombre de périodiques recus,
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e gérer plusieurs abonnements affectés sur des crédits différents,...
Pour accéder a cette fonction, allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements.

Gestion du fonds | Gestion du prét  Recherche Diffusion, &dition  Indicateurs d'activité  Outils  Changer de base

Acquisitions K i
Gestion des périodiques » Bulletinage L
Catalogage k Etat de réception
: : i 3 :
B Ty - | Gestion des abonnements N Creer
by
Exportation de notices K Renouveler
Retrouver
Thesaurus K

2.2.2.1. Un nouvel abonnement

» | 3’ 00 pour comprendre la création d'un nouvel abonnement

https://vimeo.com/210560290

Pour créer un nouvel abonnement, allez dans Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements >
Créer.
Cette fenétre s'ouvre :

Abonnaments
Collection alr, 5alsir
Izsn Périodicité
Foumisseur Vialr, salsir
M® abonng N* de bon
Date de commande Codt
Diate prévue Dale Féchéance Saisile | 0302019

Mb. attendu MNb. recu Modifié le

Etat

MNumérgs allenous Destinatalre

Divers

Vous étes dans la base Principale. @ é, ﬁ"_p G :', t,f 'E:,,' 0 0 {f,; 00

Cas d'un abonnement unique
Nous prendrons I'exemple d'un nouvel abonnement a la revue L'Histoire a destination du CDI.

Les champs Collection, Issn, Périodicité

S'il s'agit d'un nouveau périodique et que la collection n'existe pas dans la base, vous devez enregistrer une fiche Collection
au préalable.

Pour en savoir plus sur la création d'une fiche Collection, reportez-vous a la partie 2.2.1.1. Un nouveau périodique : Voir, saisir.

Si la collection existe, capturez-la dans I'index Collection :
¢ Ouvrez l'index des existants en appuyant sur F2 ou en double-cliquant dans le champ correspondant ;
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* Tapez les premieres lettres du nom de la collection : I'index se positionne au fur et a mesure dans la liste ;

e Capturez-le nom dans la liste par un double-clic.

Collection

lssn

Callection : L'HI

‘ournisseur

L'Histoire (Paris. 1973)
N*H L'Obs (Parig)
La Documentation photographique (Paris. 1949)

I om M he e mmclle = S b im APATEAS

Ciate de co

Une fois la collection capturée, les champs Issn et Périodicité sont aussitot remplis a partir de la fiche Collection.

Collection | L'Histoire (Paris. 1978)

lszsn | 0182-2411 Périodicité Mensuel

Le champ Fournisseur
Appuyez sur la touche F2 ou double-cliquez dans le champ.
Si le fournisseur existe, capturez-le dans l'index par un double-clic.

Sinon, créez-le en saisissant une nouvelle fiche Fournisseur en cliquant sur le bouton
Pour notre exemple, cela donne :

Fournisseyr | Prestataire dabonnement

Le champ N° abonné
Indiquez votre numéro d’abonné chez I'éditeur ou le fournisseur concerné.

Pour notre exemple, cela donne :

M® abonné | 458937

Le champ Crédit
Indiquez, si besoin, la ligne de crédit sur laquelle est pris 'abonnement.
Ce champ est a remplir si vous gérez aussi les abonnements autres que ceux du CDI.

Pour notre exemple, cela donne :

Crédit | CDI

Les champ N° de bon
Indiquez le numéro du bon de commande.

Pour notre exemple, cela donne :

ME de bon | 2019/048

Le champ Date de commande
Indiquez la date a laquelle a été établie la commande.

Pour notre exemple, cela donne :

Diate de commande | 03/07/2019

Woir, saisir
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Le champ Coiit
Indiquez le co(t de 'abonnement.

Pour notre exemple, cela donne :

Colt | 69

Les champs Date prévue et Date d’échéance

Indiquez les dates de début et de fin d’'abonnement au format MM/AAAA.

Les jours seront automatiquement complétés: 01 pour le début et 31 pour la fin d'abonnement lors de I'enregistrement de
la fiche.

Attention !
Le systeme d’alerte de renouvellement des abonnements de BCDI étant basé sur ces champs, ils doivent donc étre
obligatoirement renseignés.

Pour notre exemple, cela donne :

Date prévue | 092019 Date déchéance | 08/2020

Les champs Saisi le et Modifié le
Le champ Saisi le est automatiquement renseigné a la date du jour.
En cas de modification de la fiche Abonnements, le champ Modifié le sera compléter automatiquement.

Pour notre exemple, cela donne :
Saisile | 02072018

Le champ Nb. attendu
Indiquez le nombre de numéros attendus dans I'année.

Pour notre exemple, cela donne :

Mb. attendu | 11

Le champ Nb. recu
Le champ Nb. regu est incrémenté automatiquement a chaque numéro bulletiné et exemplarisé, et dont la date de parution
est comprise dans |'intervalle des dates d’abonnement.

Le champ Etat
Il est géré de maniére semi-automatique par BCDI:

Les valeurs possibles sont :

e En attente, lorsque I'abonnement n'a pas de numéro de périodique (bulletiné

Etat v et exemplarisé) associé ;
Enattente 3 ® En cours, dés qu’un numéro de périodique, dont la date de parution est
En cours | comprise dans l'intervalle des dates d’abonnement, est bulletiné et exemplarisé ;
Echu | e Echu quand le date d’échéance est passée ;
Arrété |

* Arrété, lorsque le professeur documentaliste est intervenu pour sélectionner
cette valeur suite a I'arrét d'un abonnement.

Pour notre exemple, cela donne :

Etat |En attente W

Le champ Numéros attendus

© Réseau Canopé 2023 22



Indiquez le premier des numéros attendus ainsi que le dernier.

Pour notre exemple, cela donne :

Muméros attendus | 463 2 473-474

Le champ Destinataire
Si vous gérez des abonnements autres que ceux destinés au CDI, indiquez dans ce champ le service destinataire.

Enregistrez votre fiche.
Pour notre exemple, cela donne :

Abonnements

Collecion LHistolre (Paris. 1978) T Voir. saisir ]

lssn | 0182-2411 Péripdicité | Mensuel

Fournisseur Prestataire dabonnement I ioir, 8 aisir ]

N* abonné | 458937 ' ' N* de ben | 2019048
Date de commande | 03072019 Cain | 65,00

Date préwe | 1109/2018 Dale déchéance | 310312020 Saisi le | 030772018

Mb. attendu | 11 Mb. recu lodifié le

Etat |En aftanla

Muméras attendus | 4633 473-474 Destinatairs

Divars.

R e e e P TR O 000 OO0 Oe

Cas d'un second abonnement a un méme périodique
Nous prendrons I'exemple d'un nouvel abonnement a la revue L'Histoire a destination du labo. d'Histoire- Géographie.

Retrouver la fiche du 1er abonnement
Allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements > Retrouver

Constituez votre équation de recherche, par exemple Collection = Nom de la revue, puis cliquez sur le bouton @
Pour notre exemple, cela donne :

Recherchar sur -

| Collaction v| /= v [LHistoire (Paris. 1978)
at v| |Editeur vl = -
el w .Dﬂe Saigie v|l= w

Liste des fiches trouvées @ 1 fiche. 11

Collection | Etat | Dale prévue | Date déchéance | Date de comi »
LHislaire (Paris. 1978) En cours | 01/08:2019 31M0E2020 03072018

Dans la Liste des fiches trouvées, double-cliquez sur le titre de la collection.
Une fiche Abonnement s’ouvre :
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Abonnemants

Collection | LHistoire (Paris. 1978) Violr, salsir

Issn | D182-2411

Foumisseur | Prestataire dabonnemant

M*® abonne
Date de commanda

Drate prévua

M. attendu

Efat

458837

[ paoTiz019

010872019 Date d'échéance

En cours

1 M. regu

N* de bon

Codt

Saisile

Modifié e

Vialr, salsir

2015/048

[ 59,00

Q3072019

[ asaizo19

Numéros attendus | 463 3 473-474
Divers
| Liste Examplaires (1)

L 000CCLLOOO

|"|huu étes dans la base Principale.

Créer le second abonnement

Cliquez sur le bouton @ Une fenétre s’ouvre :

(@) Créer un nouvel abonnement & ce méme périodique

() Renouveler cet abonnement

? Aide

W Ok X _Annuler

Laissez cochée la case Créer un nouvel abonnement a ce méme périodique puis cliquez sur le bouton Ok.

Une nouvelle fiche pré-remplie s‘ouvre :

Abonnements

Callection | L'Histoire (Paris. 1978)

lssn | 0182-2411 Périodicité
Fournisseur | Prestataire dabonnement
N abonné | 458937
Date de commande Copiltt

Drate déchéance Saizile

Date prévue .
Mb, attendu | 11
Etat En attente

HB. regu Modifié le

MNumeérgs aflendus Destinataire
Divers

| Liste Exemplaires (1)

s amerine. © 0 - 0 O QO C Q@
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Remplissez obligatoirement les champs Date prévue, Date d’échéance, et, si nécessaire, Date de commande, Coiit ainsi que
Numéros attendus ;

Modifiez, si nécessaire les champs : Fournisseur, Numéro d’abonné, Crédit, Numéro de bon, Nb. Attendu et Destinataire.
Puis enregistrez.

Abonnements
Collection | L'Histoire (Paris. 1978) Vou calek
Issn | 0182-2411 Pérodicité |Mensuel
Fourmnisseur @ Prestataire dabonnament \iair, saisir
M® abonné | 458928 Crédit N* de bon | 20190065
Date de commande | 04082018 codt | 68,00
Dale prévue | 01102019 Dale ddchéance | 30912020 Sajgila | 04092019
Mb. attendu | 11 Mb, recu Modifié le | 04092013
Etat En attente

Mumérgs atiendus | 464 3 475 Destingtaire  Labo Histoira

Divers

Vous &tes dans Ia base Principale. ©cCc GO0 C 00 & Qe

2.2.2.2. Le renouvellement d'un abonnement

» | 5’ 00 pour comprendre le renouvellement d'un abonnement

https://vimeo.com/210560399.

Si les champs Date prévue et Date d’échéance ont été remplis, un systéme d’alerte vous informe de la nécessité de
renouveler un abonnement.

Le systeme d'alerte
Au lancement de BCDI
Lors du lancement du logiciel en mode gestionnaire une fenétre de ce type apparait en haut, a droite :

Alerte abonnements. Ecrmer

---> 1 abonnement arrive @ échéance dans moins de 2 mois

Cliquez pour renouveler ces abonnements.

Elle vous informe des abonnements arrivés a échéance dans moins de 2 mois, en se basant sur la Date d’échéance indiquée
dans la fiche Abonnements.

Au-dela de cette date, les abonnements concernés basculent dans les abonnements arrivés a échéance et une fenétre ce ce
type apparait :
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Alerte abonnements. Fermer

—= 1 abonnement arrivé a échéance

Cliquez pour renouveler ces abonnements.

Cette fenétre est affichée pendant un délai de quinze jours a compter de la Date d’échéance indiquée dans la fiche
Abonnements.

A partir du menu Gestion du fonds

Le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements indique entre parenthéses le nombre
d’alertes.

Gestion du fonds | Gestion du prét  Recherche Diffusion, édition  Indicateurs d'activit
Acquisitions J I
Gestion des péricdiques J Bulletinage
Catalogage k Etat de réception
Importation de notices - | Gestion des abonnements (1 alerte) L\\F
- . |

Pour renouveler vos abonnements
2 possibilités
Au lancement de BCDI, cliquez sur le lien présent dans la fenétre qui s'ouvre au lancement du logiciel.

Alerte abonnements. Fermer

-—= 1 abonnement arrivé & éche’anqﬂ

Cliquez pour renouveler ces abonnements.

A partir du menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements (X alerte(s)) cliquez sur
Renouveler.

Gestiom dufl:-nds| Gestion du prét  Recherche Diffusion, édition  Indicateurs dactivité Ouwtils Changer de base F

Acguisitions v

Gestion des péniodiques " Bulletinage v

Catalagage » Erat de réception

Importation de notices v Gestion des abonnements (1 alerte) 4l Créer

Exportation de notices ® Renouveler {é
Retrouver

The e ms s [

Fonctionnement
Dans les deux cas, la fenétre Renouvellement des abonnements s’affiche présentant la liste des abonnements a renouveler.

Recharchar sur :
Collaction -
(®) Tous () Quotidiens () Hebdomadaires ) Mensuels () Autres Feuilleter

Liste des abonnements trouvés - 1 fiche. 1 fiche sélectionnée. 1M1

| conection | Date réchdanca |Etat A
Beaux-arts magazine (Levallois-Perret) | 31m0arzo1a Echu

Pour effectuer un renouvellement :
¢ Sélectionnez les abonnements a renouveler en les cochant dans la liste. Si vous voulez renouveler tous les
abonnements, vous pouvez utiliser le bouton Tout sélectionner ;
o Utilisez le filtre sur la périodicité afin de cibler un type de parution;
¢ Cliquez sur le bouton Feuilleter pour sélectionner une fiche Abonnements précise.
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Une fois le périodique a renouveler coché, cliquez sur le bouton Renouve|er
Une nouvelle fiche Abonnements, dupliquée a partir de la fiche déja existante, s afflche

Abonngments

Collection | Beauw-arts magazing (Levallois-Pemet) Voir, saisir

lssn | 0757-2271 Périodiciis  Mensuel

Fourmisseur | Prestatalre dabonnement Voir salsir
M* abonngé | 45897 Crégit | COI M* de bon
Date da commande Codt
Date prévue Diate d'échéance Saigile 04092019
Mb. attendu | 12 HB. regu Modifid la 04022019

Etat En aliente

Murnéros afendus Destinataire | SO
Divers

Liste Exemplaires (12}

Fiche dupliquée & partir des données ci-dessous : ~

Collection : Beaux-arts magazine (Levallois-Ferret) Periedicité : Mensuel

Fournisseur ;: Prastataire dabonnemeant

N* abonné : 45897 Crédit: CO1 N° de bon : 2018/080

Date de commande : 31082018 Codt A, : §9.00

Date prévue : 01/0% 2018 Date d'echeance : 31/08/2019

Nb. attendu : 12 Nb. regu : 12 v
Numéros attendus : 411 4 422

Vous étes dans la base Principle. ©.c 0 00O Be

Remplissez obligatoirement les champs Date prévue, Date d’échéance, et, si nécessaire, Date de commande, Colt ainsi que
Numéros attendus ;
Modifiez, si nécessaire les champs : Fournisseur, Numéro d’abonné, Crédit, Numéro de bon, Nb. Attendu et Destinataire.
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Abonnements

Collection Beaux-ans magazine (Levallois-Parrel) Vi, 3aisir

lssn | 0757-2271 Périodiciti |Mensuel
Fournisseur Prestataire dabonnemaent

N* abonné | 45897 Crédit | CDI M* de bon | 20180078

Date de commande | 050H2019 Coiit | 69

Date prévue | 10/2019 Date déchéance | 0872020 Salsile | 0502013
Nb. aftendu | 12 Mb. recu Madifié le | 020XN2019
Etat
HMuméros aendus Destinataire Ol
Divers

Liste Exemplaires  (12)

Fiche dupliquée & partir des donndes cl-dessous : ~

Collection : Beaux-ants magazine (Levallois-Pamet) Périodicité : Mensuel

Fourmnisseur : Prestataire dabonnament

N* abonné : 45897 Cradit : CDI N° de bon : 2018/030

Date de commande : 31082018 Codt A. : 69,00

Date prévue : 01/02/2018 Date d'échéance : 317082015

Hby. attendu : 12 MNb. regu : 12 v
Numéros attendus : 411 3 422

Vous dtea dans Ia base Principale. ﬁ@b@@@@@@@ﬁ

Puis enregistrez.

Abonnements
Collection  Beaur-aris magazine (Levallois-Peret) Yoir. calalf
lz=n [ors7-0271 Piériodicité  Mensuel
Fournisseur | Prestataire @abonnement Voir saisir
N* abonné | 45897 | N* de bon | 20190078
Date de commande = 05/372019 Codt .EE.UD
Date prévue | 01102018 Date déchéance ' Saisile 0510812013
Mb. attendu 12 b regu Modifié e | 05/08/2019
Etat En altente

Muméros aftendus | 423 3 434 Dastinataire | GO

Divers

vowsesaamsanaserincpae. @ & @ OO0 C @O Q@ O VO

Si vous avez sélectionné plusieurs abonnements a renouveler, cliquez sur le bouton 0 pour passer a 'abonnement
suivant.
A la fermeture de de la fenétre, les alertes concernées disparaissent.

L'arrét d'un abonnement
Pour divers raisons, vous décidez d'arréter un abonnement.
Allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements > Retrouver.
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Constituez votre équation de recherche, par exemple Collection = Nom de la revue, puis cliquez sur le bouton @
Vous souhaitez arréter la revue 01net par exemple :

Rechercher sur -

'Collection v|/= « otnat
ot v :Eﬂ‘teur v: = vl
ot v| Date saisie v = w

Liste des fiches trouvées : 3 fiches. 33

Collection | Etat | Date prévue | Date déchéance |Date de comi
O1net |En cours 01042019 31032020 08032019
Oinet Echu 010472018 31032019 06032018
Dinet Echu 10052017 | 30042018 050512017

Dans la Liste des fiches trouvées, double-cliquez sur le titre de la collection a arréter.
La fiche Abonnements s’ouvre. Modifiez le champ Etat pour indiquer la valeur Arrété :

Abonnements
Collection | 01net Voir, saisir
Issn | 2266-7980 Périndicité |Bimensuel
Foumisseur | Prestataire dabonnement Voir, salsir
M* abonnd | 45896 Cragit | COI M® da bon | 20190229
Date de commande | 06032018 Colt

Date prévue Date déchéance | 310372020 Saisile 06032019

Mb. attendu Mo regu | T Modilié le  OBDE2019

Efat

attente T
Murnérss alendus | Eq cours Destinataire | CDI

Echu
Divers

| Liste Exemplaires (7)

vonamamnmrncme. @ 6 QOO0 C C 0O OO0

Puis enregistrez.

2.2.2.3. Le bulletinage pour un abonnement en cours

b | 2’ 30 pour comprendre le bulletinage d'un abonnement

https://vimeo.com/213075183

Pour bulletiner un périodique, procédez comme indiqué dans la partie 2.2.1.2. Un périodique en cours : Bulletiner.

Lorsque vous bulletinez un périodique dont vous gérez I'abonnement avec BCDI, la fiche Abonnements est modifiée
automatiquement.

En cas d’abonnement unique a une collection de périodique
Lexemplaire créé est automatiquement associé a la fiche Abonnements correspondante.
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Le champ Abonnement de la fiche Exemplaires est ainsi renseigné :

Exemplaires Créer de nowveaux exemplaires
M Irmvantaine Code exemplaing M® Exernplaire | 5087
Exemplaire | LHistaire 463 [S087]
Cola

Emplacement

Siluation | Disponible v Statut |En-senica

Trpe de pret | | Voir, saisir | Support |Périodique
Ressource | | voir saisir |
Date achat | | ot | |  Provenanca |
Divers |
Saisile | 04092019 Importé le Maodifié |2 | 04/09/2019
Série :Hvrsueséﬁi v Catalogue Ex :ﬂui | Demier retour le ' Temporaire

Sortie du fonds Motif o

sponnerant | L'Histoire (Pans, 1978) Voir, saigir |

Motice générale

Support : Périodique ; Titre : L'Histoire 463 ;
Editeurs : Sophia Publications / ; Collection : L'Histoire (Paris. 1978), 463 ; Date parution : 092019 ; Hb. Exe. :1;

Vous étes dans la base Principale. e & f_v O @ EJ! @ o 0 r’ﬁ“l" 9.

La fiche Abonnements est modifiée automatiquement:
e Le champ Nb. regu est incrémenté automatiquement a chaque numéro bulletiné et exemplarisé, et dont la date de
parution est comprise dans I'intervalle des dates d'abonnement.
¢ Un bouton Liste Exemplaires apparait, suividu nombre d'exemplaires regus entre parentheses. Lorsque vous cliquez
sur ce dernier vous pouvez consulter les exemplaires regus correspondant a votre abonnement.

Abonnements

Collaction | LHistoire (Paris. 1978] [ vou saisw

Issn | 01822411 Périodicité  Mensuel
Fournisseur | Prestatalre dabonnement Voir, saisir
N* abonng | 458037 Crégit  COI N* de bon | 20181048
Dale de commande | 0310712019 cait | 659,00

Date prévue | 01/08/2013 Date déchéance  S1/0E/2020 Saisije | 03072019

Nb. attendu | 11 Nb. recu | 1 Modifié la | 030092019

Eigt Encours

Muméros attendus 463 3 473-474 Destinataire

Divers

Liste Exemplares (1)

Vous Stos dan I baee Priacipale. © . 000 C @

En cas d’abonnement multiple a une collection de périodique
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Reprenons I'exemple évoqué dans la partie précédente, celui de la revue L'Histoire dont 1 exemplaire est destiné au CDI et
un second au Labo. d'Histoire.

Procédez selon la maniére décrite ci-dessus.

Une fois le nombre d'exemplaire indiqué, lorsque vous cliquez sur OK, un message vous informe que vous devez relier chaque
exemplaire créé a I'abonnement qui convient :

Avertissement X

p lly a plusieurs abonnements possibles
y_ ll_n, Pour chaque exemplaire créé, sélectionner I'abonnement qui convient, et retourner

oK

Une fiche Abonnements s’ouvre.
A l'aide des boutons Fiche précédente et Fiche suivante, accédez a la fiche Abonnements correspondante au numéro de
périodique :

* Edition des tables J Abonnements. {Fiche Existante] 1/ 2 || - ] »
Abonnements
Colleciion |L14mmw:m. 1978) Voir, saisir
tssn | 01622411 Pénodicts | Mensuel vl
Fournisseur | Piistatairg Tabonmen Voir, saisir
N* abonné | 456937 ' Créan | COI N° de bon | 20180048 '

Date de commands | 02072019 Codt | 69,00

Date prévue | 01092019 Date déechéance | 310812020 Saisile 02072019

Nb. aiendy | 11 _ Mo rogu | 1 Modifiite | 03092019
Etat ;En COours w
Numéros aMencus | 463 3 473-474 Destinataire |
Divers [
Liste Exemplaires (1)
Vous étes dans o base sage. ©. 000C ©OQICT OO
¥\ Edition des tables iAbunnemem& (Fiche Existante) 2/ 2 I - O X
Abonnements
Collection | |-Histoire (Paris. 1978) Voir, saisir
lssn | 0182-2411 | Périodicité |Mensuel V]
Foumnisseur | Prestataire dabonnement Voir, saisir

N® abonné le Crédit ’W_
Date de commande

Date prévue Date d'échéance | 30/09/2020

N " R

[

N* de bon Izmgmss

Coit | 69,00

Saisi le | 04109/2019

Modifié le | 04/09/2019

Etat |En aftente v
Numéros altendus | 4643475 |

Destinataire | Labo Histoire

Divers |

Vous étes dans la base stage.

©.000([@0O0COO

¢ Cliquez sur le bouton e pour associer I'exemplaire a 'abonnement.
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Ainsi, les exemplaires de numéros de périodiques bulletinés sont correctement incrémentés dans le champ Nb. Regus
de la fiche Abonnements correspondante, méme s’il existe plusieurs fiches Abonnements pour une méme collection de
périodiques.

2.2.2.4. L'état de réception

L'état de réception vous permet de lister, par collection, les exemplaires de périodiques regus et, par conséquent, de vérifier
gue vous n‘avez pas de numéro(s) manquant(s).

Pour y accéder, allez dans Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Etat de réception.
Gestion du fonds | Gestion du prét  Recherche Diffusion, édition  Indicateurs

Acquisitions k i

Gestion des périodiques L Bulletinage

Catalogage J | Etat de réception i}—
Importation de notices g Gestion des abonnements

Une fenétre de recherche gestionnaire en Exemplaires s’ouvre :

Expert

Recharcher -
Historigue
Rappeler

Enregistrar

 Rechercher sur ;

Abonnements
Foumisseurs

Collection
Fourniggeur

N* da bon

Crédit

lssn A

Date préwue

Date déchéance
Datle de commande
Péripdicité

Etat

Destinataire

Date saisie A
Numéras attandus
Dbt

Date modif. A
Liste Exemplaires

Collections
Examplaires

Charcher :

-

ot

Résultat de la recherche -
Naombre de fiches trowéas :

Base Principale

Résultats sur - Format :

%) Ecran

() Imprimante
) Diggue
(C)Presse papier

Formal de sorie

@Bulletinage fr3

Fiches an ligne

Classer les fiches par :

Abonnements Callactions

Foumisseurs

1= Collection
Fourmsseur

" de bon

Crédit

lssn A

Data prévue

Date déchéance
Date de commande
Pénodicité

Etat

Destmataire

Date saisie A
Humdéros attendus
DAkt

Date modi. A

000C0E6OCOO00EO

La recherche est ici filtrée par défaut sur les abonnements en cours :

Chercher -

itout

(@ en cours
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Avec |'équation tout, la recherche se fera sur I'intégralité des abonnements. Vous trouverez donc les périodiques pour lesquels
le champ Etat de la fiche Abonnements a |a valeur : En cours, Echu ou Arrété.

Si nécessaire, modifiez votre équation de recherche puis lancez la recherche en cliquant sur le bouton @
Une fenétre s'ouvre indiquant le nombre de fiches trouvées :

@ Mombre de fiches trouvées: 5,

OK

Cliquez sur OK puis sur @
L'état de réception s’affiche :

- 0inst
Olnet 505
Qlnet 907
Oinet 906

Dinet 209 Etat de réception des periodiques

Olnet 911

Olnet 3L net, Bimensuel
Olnet 913
Aternatives dconal Titre Paru le Huméros Exe. Nbre Requ(s) le
ﬁﬂx g0 IMnet 906 10/04/2013 5115 15/04/2019
eo
Alternatives éo MMnet 907 2470472019 5114 150472019
alterrentives do Dinet 908 15052019 5113 15/05/2019
Ak junice Mnet 909 29/05/2019 5110 21/06/2019
Arida jurior 27 0inet 911 26M62019 5109 210672019
Arkda jurior 27 Iinet 912 10/07/2013 5105 0/0T/2019
Rrkéa junior 27 Dinet 913 oT/0aziie 5102 29/08/2019
Arkéo junior 27
Arkda jurior 27 T revue(s),
Ol gt espace (Rey IAlternative s économigues (Quétigny), Mensuel

x:ﬁ"ﬂ‘:: Titre Paru le Huméros Exe. Reguls) le

LHstoire (Farks. 19 Alternatives économiques 389 0472019 5116 15/0452019

LHistore 453 Alternatives économigues 390 0572019 5112 15/05/2019

Alernatives économiques 331 062019 5107 21/062019

Alternatives économiques 32 0Tr2019 5103 10072019
4 revue(s],

[Arkéo junior, Mensuel
Tire Paru le Huméros Exe. Regu(s) le

Arkéo junior 272 0472019 5117 15/0472019

Arkéo junior 273 052019 5111 15/05/2019

Arkéo junior 274 062019 5108 2110672019

Arkéo junior 215 0772019 5104 10/0T2019

Arkéo junior 276 0w2019 5088 03092019
5 revuefs),

fﬁnlnmmﬁnwﬂ,ﬁinmhl

£ A

dEaan|aw-aa|doalw: Q008 -

Page 1 5wl

La colonne Titre affiche les périodiques par ordre chronologique et celle Regu(s) le indique la date de saisie de chaque
exemplaire.
La date du jour est indiquée en pied de page.

Rappel
Il se peut que toutes les pages et les options d'exploitation ne s’affichent pas.
Vous pouvez voir s'afficher quelque chose qui s'apparente a ceci :
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@ EEEILED KR rr1 @08 v
1Page1sur11 ' C_ _:)

¢ Les boutons d'exploitation sont grisés,
¢ Le nombre de page s'arréte a 11,
¢ Une ligne de plusieurs astérisques apparait en bas de la fenétre.

Pour afficher et activer tous les résultats et les options, cliquez sur le bouton Voir toutes les page @ :

Goudoaaw-qaaDu«' »rv PO@G i
- >

L'arborescence apparait ainsi sur la gauche.

Vous pouvez alors imprimer i cet état de réception ou le sauvegarder en exportant le résultat % auformat pdf de préférence.
Attention !

L'enregistrement d'un rapport avec le bouton Il est déconseillé car un rapport enregistré de cette maniére ne peut
étre lu que dans BCDI.
Ainsi, si vous souhaitez sauvegarder le résultat, nous vous conseillons un export au format PDF.

Cliquez sur l'icone .
Un menu déroulant s'ouvre avec différents formats d'export.
Choisissez le format Fichier PDF :
Fichier HTML...,
Fichier RTF...
Image BMP...
Image JPEG...
Fichier PDF...
Email...
Fichier texte ssimple...
Fichier C5Y...
Tableaw Excel (OLE)...

Une fenétre Enregistrer sous s'ouvre.
Nommez précisément |'état de réception.
Puis cliquez sur Enregistrer.
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