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Récupérer danslesreservoirs
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RECUPERER DESDOCUMENTS PERIODIQUES DE PRIMAIRE (SANSIMAGES) DANSLE CD ROM
BASECOLE 1999 VERSLA BASE DATA DE LA BCD

Démarche Manipulation Notes personnelles

1. Insérer le CD ROM Basecole abonnement dans Cliquer sur SL\Zl dans la fenétre de Bienvenue
le lecteur et laisser le programme se lancer
jusqu'a I'écran de bienvenue

Accepter le contrat de licence logiciel Cliquer sur [l pour accepter le contrat

2. Dans les choix proposés, on souhaite récupérer Cliquer sur le dessin Récupérer des donnés AVEC images et sons
des données avec images et sons, de préférence

3. Dans les choix proposés, on souhaite gerer les Cliquer sur le dessin Gérer |es références de périodiques sans images
références de périodiques sans images

4. La fenétre MS DOS Mninst apparait nous Appuyer sur latouche Espace du clavier pour continuer
proposant le programme d'installation des
Mémonotices de C.R.D.P.

5. Choisir la sélection temporaire dans un fichier Sélectionner PEINCHONET SMPOIAILE 2 |'aide de la fléche — du clavier et
regrouper et valider appuyer sur latouche F10 pour valider
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6. Sélectionner la collection et l'année des
périodiques a exporter du CD ROM

VOIR LA LISTE DES ABREVIATIONS DES
COLLECTIONS DE PERIODIQUES DANS LE CLASSEUR
DE POITIERS

Remarque : se limiter a 1 collection et 1 année
pour étre sOr davoir le temps de finir la
récupération

7. Enregistrer la sélection

8. Quitter l'interface du CD ROM

9. Lancer BCDI2 école et entrer en Menu
gestionnaire avec le mot de passe SAISIE

10. Choisir d'insérer les mémonotices du panier
dans notre base locale DATA

11. Sélectionner le fichier toutmmn.dbf

Descendre dans la liste des [Fichiers] al'aide de lafleche du clavier pour se
positionner sur 1 année d'1 collection (ligne rose)

Et appuyer sur la touche + du clavier pour la séectionner avec le
marquage »

ex. : BOUQUI98.BCI (pour tous les numéros des Je bouquine de 1998)

Remarque : on peut désdlectionner avec la touche - du clavier et ains
enlever le marquage

Appuyer sur latouche F10
Lafenétre MS DOS se ferme

Cliquer sur Ie

Et cliquer sur M pour confirmer

Double cliquer sur I'icdne BCDI2 école

Cliquer sur la clé, taper au clavier le mot de passe SAISIE et cliquer sur le
bouton

Cliquer sur ‘I nsérer-MémoNotices

Cliguer sur toutmmn.dbf
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12. Choisir d'insérer les fiches Une par une, avec Cliquer sur [€]4
exemplaires et laisser la machine travailler

Dans Sélection des fiches, cliquer sur Une par une

Puis cliquer sur (o] [Mme] |2

13. Apreés l'insertion, sortir de I'écran gris Cliquer sur Sl

14. Choisir d'éditer des notices pour mettre en Cliquer sur ‘ Editer-Notices'
adéquation les renseignements importés du CD

ROM dans la base locale avec les données réelles

du document de la BCD

15. Afficher a l'écran la notice existante du Dansle champ DOCUMENT, double cliquer ou taper sur la touche F2, taper le

premier document récupéreé du CD ROM début du titre du livre ou du périodique suivi de son numéro de collection, le
sélectionner dans I'index des existants al’aide des fleches et - du clavier
et vaider avec la touche Entrée (ou double cliquer sur le titre voulu ou
cliquer une fois sur le titre puis cliquer sur le bouton )

16. Commencer par vérifier les champs Cote, Cliquer surle bouton

Isbn, Editeur, Collection, Date et Temporaire du Faire les corrections utiles dans chaque champ
fichier des [Documents]

17. Enregistrer les modifications Cliquer sur le bouton m

18. Passer dans le fichier des [Exemplaires] pour Cliquer sur le bouton [Eg s ool

\éow quel N® d'exemplaire la machine a attribué au pengeer |6 N° Exemplaire et renseigner les champs utiles \VOIR LE CLASSEUR
oclment GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE
Coller le code a barres sur le document

Fladet LS W Lot |

1 o Lnaann .:._,::. o I-.- L Tryye— -
Renseigner les champs N INVENTAIRE, —_— e !
EMPLACEMENT et TEMPORAIRE s | T ——

T [imn .
Conlrwios | frm g b sy, e THEL W e 1]
* rarmhee 1| i | v WL
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19. Enregistrer les informations tapées dans la
fiche exemplaire

20. Sortir de la fiche exemplaire

21. De la fiche document, retourner dans la fiche
notice pour ainsi faire le lien entre les 2 fichiers

22. Vérifier les champs NATURE de la page

principale du fichier des [Notices] et les champs
TyPE NATURE et TEMPORAIRE de la page

complémentaire du fichier des [Notices]

23. Enregistrer les modifications

24. Sortir de la fiche existante pour vérifier le
deuxieme document importé

25. On peut sortir de la fonction ‘Editer-Notices’
pour revenir a la barre doutils du Menu
gestionnaire (mot de passe SAISIE)

26. On peut quitter ce Menu pour revenir a I'écran
d’'accueil de BCDI2 école pour entrer avec un
autre mot de passe ou laisser sa place

Cliquer sur le bouton [FE 45

Cliquer sur le bouton
Cliquer sur le bouton

Faire les corrections utiles dans chaque champ

VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE
CATALOGAGE €&t SAISIR UN DOCUMENT EN LOCAL (EXEMPLE D'UN LIVRE)

Cliquer sur le bouton [FE 45

Cliquer sur le bouton
Reprendre la procédure a I’ étape 25

Cliquer sur le bouton

Cliquer sur *Quitter’
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RECUPERER DESDOCUMENTSNON PERIODIQUES OU DESPERIODIQUESDE MATERNELLE
DEPUISLE CD ROM BASECOLE VERSLA BASE DATA DE LA BCD

On adgaingstalé le programme du CD ROM dans le menu démarrer \/ OIR LE CLASSEUR INSTALLER, PREPARER LE LOGICIEL ET LES BASES, INSTALLER LE CD
ROM BASECOLE ABONNEMENT

Démarche Manipulation Notes personnelles

1. Insérer le CD ROM Basécole abonnement dans Cliquer sur Annuler et cliquer sur oui pour confirmer
le lecteur et quitter I'écran de bienvenue

Lancer le programme de récupération des Cliquer sur ‘Démarrer-Programme-CD Basécole-BCDI 2 école cédérom’
données avec images D Al ot , !
ans Sélection d’ une base, | e ]
75|

cliquer sur le bouton G IA€EI=S

2. Choisir de consulter la fiche document d'un Cliquer sur ‘ Editer-Documents
livre ou d'un périodigue de maternelle (avec
image)

3. Chercher si un livre existe déja dans le Danslechamp ISBN, double cliquer ou taper sur la touche F2 pour ouvrir la
réservoir de Poitiers sur CD ROM a partir de son fenétre des existants et taper le numéro ISBN du document

numero 1SBN Le numéro ISBN apparait : le document correspondant existe dans le

réservoir de Poitiers sur CD-Basecole : passer alal’ étape 5
Le numé&o ISBN n'apparait pas : ce document n'existe pas dans le
réservoir de Poitiers sur CD-Basécole : le chercher par son titre, étape 4

4. Chercher si un livre ou le numéro dun Dans le champ DOCUMENT, double cliquer ou taper sur la touche F2 pour
périodique de maternelle (VOIR LA LISTE DANS LE ouvrir la fenétre des existants et taper le début du titre du livre ou du
CLASSEUR DE POITIERS) existe déja dans le périodique pour faire défiler I'index

réservoir de Poitiers sur CD ROM a partir de son

titre Letitre du livre ou celui du périodique suivi de son numéro de collection

apparait : il existe dans le réservoir de Poitiers sur CD-Basécole : passer
al’ étape 5

Letitre n’ apparait pas : ce livre ou ce numéro de périodique N’ existe pas
dans le réservoir de Poitiers : chercher un autre document (reprendre a
I étape 3) et réserver ce document pour lasaisie locale
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5. Sélectionner le titre du livre ou du périodique
de maternelle et afficher sa fiche [Documents] a
I'écran

6. Vérifier qu'il s'agit bien du méme document

7. Sélectionner la fiche du document a récupérer

8. Sortir de la fiche existante de ce document
pour chercher un autre document dans le
réservoir de Poitiers sur CD ROM

9. Lorsque lon a wune dizaine de fiches
sélectionnées dans le panier, on peut sortir de la
fiche existante du dernier document mis dans le
panier

10. Sortir de la fonction ‘Editer-Documents’
pour revenir a la barre d'outils du Menu du CD
ROM

11. Choisir de rechercher des notices

12. Récupérer les notices des documents
sélectionnés dans le panier

13. Choisir un format de sortie pour enregistrer le
panier dans un fichier

Séectionner en bleu foncé le numéro ISBN ou le titre du livre (ou du
périodique suivi de son numéro) a I'aide des fleches et - du clavier et
valider avec la touche Entrée

Ou double cliquer sur le titre voulu

Ou cliguer une fois sur le numéro ou le titre voulu puis cliquer sur le bouton
pour afficher al’ écran la fiche existante du document

Comparer I’EDITEUR et I'ISBN pour un livre
Comparer I'ISSN, la COLLECTION, le N° COLLECTION et la DATE pour un

périodique

S'il ne s agit pas du méme livre, penser a cliquer sur le boutonm pour
voir s I’une des fiches suivantes n’ est pas celle du document cherché
Cliquer sur le bouton m

Cliguer sur le bouton e

Et reprendre la procédure a I’ étape 3

Cliquer sur le bouton St

Cliquer sur le bouton =i

Cliquer sur ‘Recher cher-Notices

Cliquer sur le bouton [g=qle/g=il=] =l
Cliquer sur le bouton [gelfgifz e [=isalgilsiis =6 e

Cocher M émoNotices dans la fenétre qui vient de s ouvrir

puis cliquer sur B[
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14. Donner un nom au fichier contenant les
meémonotices sélectionnées dans le panier

15. Enregistrer le fichier memonoti.dbf dans
c:\bcdi\temp

et remplacer le fichier s'il existe déja

16. Sortir de la fonction ‘Rechercher-Notices’
pour revenir a la barre d'outils du Menu du CD
ROM

17. Quitter ce menu et revenir a I'écran d'accueil
du CD ROM Basécole

18. Quitter l'interface du CR ROM

19. Lancer BCDI2 école et rentrer dans le logiciel
en Menu gestionnaire avec le mot de passe
SAISIE

20. Choisir d’insérer les mémonotices du panier
dans notre base locale DATA

21. Sélectionner le fichier memonoti.dbf

Cliquer sur le bouton m

Hlem de ki
Fedpetare o Vo dhinmg

Bépramtmins .

e
Par défautt, le nom du fichier est : Eﬂ". i
memonoti avec I’ extension dbf -1
Cliquer sur le bouton
Cliquer sur Iem ;'r

s lafenétre Attention ! apparait

Cliquer sur le bouton =i

Cliquer sur *Quitter’

Cliquer sur

TEXTE SElL

=
|25

Double cliquer sur I'icone BCDI2 école

Cliquer sur la clé, taper au clavier le mot de passe SAISIE et cliquer sur le

bouton

Cliquer sur ‘I nsérer-MémoNotices

Cliquer sur memonoti.dbf

bt
frgtmen
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22. Choisir d'insérer les fiches Toutes, avec Cliquer sur (84 T ]
exemplaire et laisser la machine travailler " Tosins

1#naz gowr wne

Dans Sélection des fiches, cliquer sur

= Aol oeemplbed
Sant sxsnpkane

[v=] (M| 2]

23. Apres l'insertion, sortir de I'ecran gris Cliquer sur Sl

24. Choisir d'éditer des notices pour mettre en Cliquer sur ‘ Editer-Notices
adéquation les renseignements importés du CD

ROM dans la base locale avec les données réelles

du document de la BCD

25. Afficher a I'écran la notice existante du Dans le champ DOCUMENT, double cliquer ou taper sur la touche F2, taper le

premier document récupéré du CD ROM début du titre du livre ou du périodique suivi de son numéro de collection, le
sdlectionner dans I'index des existants aI’aide des fleches et - du clavier
et vaider avec la touche Entrée (ou double cliquer sur le titre voulu ou
cliquer une fois sur le titre puis cliquer sur le bouton )

26. Commencer par vérifier les champs Cote, Cliquer surle bouton

Isbn, Editeur, Collection, Date et Temporaire du Faire les corrections utiles dans chaque champ
fichier des [Documents]

27. Enregistrer les modifications Cliquer sur le bouton m

28. Passer dans le fichier des [Exemplaires] pour Cliquer sur le bouton S ceele

\éo'r quel i\' dexemplaire la machine a attribué au pangrer | N° Exemplaire et renseigner les champs utiles \VOIR LE CLASSEUR
ocumen GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE

Coller le code a barres sur le document

1 o —n = I T
Renseigner les champs N INVENTAIRE, = = 3
EMPLACEMENT et TEMPORAIRE o | T
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29. Enregistrer les informations tapées dans la
fiche exemplaire

30. Sortir de la fiche exemplaire

31. De la fiche document, retourner dans la fiche
notice pour ainsi faire le lien entre les 2 fichiers

32. Vérifier les champs NATURE de la page

principale du fichier des [Notices] et les champs
TyPE NATURE et TEMPORAIRE de la page

complémentaire du fichier des [Notices]

33. Enregistrer les modifications

34. Sortir de la fiche existante pour vérifier le
deuxieme document importé

35. On peut sortir de la fonction ‘Editer-Notices’
pour revenir a la barre doutils du Menu
gestionnaire (mot de passe SAISIE)

36. On peut quitter ce Menu pour revenir a I'écran
d’'accueil de BCDI2 école pour entrer avec un
autre mot de passe ou laisser sa place

Cliquer sur le bouton [FE 45

Cliquer sur le bouton
Cliquer sur le bouton

Faire les corrections utiles dans chaque champ

VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE
CATALOGAGE €&t SAISIR UN DOCUMENT EN LOCAL (EXEMPLE D'UN LIVRE)

Cliquer sur le bouton [FE 45

Cliquer sur le bouton
Reprendre la procédure a I’ étape 25

Cliquer sur le bouton

Cliquer sur *Quitter’
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Saisir en local
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SAISIR UN DOCUMENT EN LOCAL

(EXEMPLE D'UN LIVRE)

On doit saisir un document dans les trois fichiers : [Notices], [Documents] et [Exemplaires]

Il est important de respecter |’ ordre de la saisie ain que la ou les notices soient reliées au bon document

Il est nécessaire de se reporter au GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE chague fois qu'il y a un doute sur le contenu d’ un champ

Démarche

1. Entrer dans BCDI2 école en Menu gestionnaire

avec le mot de passe SAISIE
Ed: oo e

2. Choisir d’éditer des notices

3. Sans rien taper dans les champs de la notice,
passer dans la fiche document de cette notice

4. Informer les champs de la fiche document
(remplir la fiche) : DOCUMENT, COTE, SUPPORT,
IsBN, EDITEUR, COLLECTION, N° COLLECTION,
DATE, COLLATION et NB. EXE.

e —
[ — —
] — B —

Easa || ]
alicien || ]
H Cobecsan | ot | ILES | ]
Uivere | ]

| |

LE |

HE Em Box sl [1emeeniss | mathon sessndie | Enems ossi

= o= [ e [ e 4 o= [ 2]

Manipulation

Cliquer sur la clé, taper le mot de passe SAISIE au clavier et cliquer sur le

bouton (6]

Cliquer sur * Editer-Notices

Cliquer sur le bouton du fichier des [Notices]
_ Documents : Edition [Fiche vide]; _.ADATA.

DOCUMENT : Taper dans le champ (rectangle de couleur) le titre du
document a saisir (se référer ala page de titre intérieure)

COTE : Taper dans le champ la cote du document (les périodiques ne sont
pas cotés)

ex. : 8RLAS

(8 pour littérature, R pour roman et les 3 premiéeres lettres de |’ auteur)

SUPPORT : Ouvrir lafenétre de choix en cliquant une fois sur E a droite du
champ et capturer une forme dans I’index par simple clic dessus ou avec la
touche Tab
ex. : Livre
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Démarche Manipulation Notes personnelles
ISBN : Le numéro ISBN est toujours constitué de 4 sequences de chiffres

séparées par destirets \
- Lm | | ex.: 2-86738-738-8 4——— Caraciere
— S idenifie ?f_ "\ ldentfiele  contrdle
= o Towpsan w1 |@ , en e titre du

o | . groupe I"éditeur document

Coteoson || | nationa ou chez

e : fo = 1 linguistique |’ éditeur

Transcrire les 10 chiffres séparés par les 3 tirets du numéro d’'ISBN, méme
s sur le document figurent des espaces ou des points

En cas d'ISBN en double, on utilise le 14°™ caractére du champ en
tows [ o [{o || e | Qe indiquant a ou b pour les différencier

§ |

|
| |
|

Wb Ese [ | [oe wesll T 1nme 398 Motee accacite | Eswmp saancié

¥ .shies

By || E--nl-u--ecl Renged I

EDITEUR : 4 cas peuvent se présenter :
L’ éditeur est connu dans la base ainsi que son ISBN :
S I'ISBN est dga tapé, un simple clic dans le champ éditeur fait
apparditre le nom de I’ éditeur
L’ éditeur est connu dans la base mais le document a saisir n'a pas
d’'ISBN (I’ éditeur ne peut donc s afficher automatiquement) :
Conasulter I’ existant (F2 ou double clic dans le champ éditeur + taper les
premiereg lettres de I’ éditeur) et capturer la forme voulue par smple clic
ou Tab pour assurer la cohérence de la présentation de I’ éditeur
L’ éditeur n'est pas connu (I'lSBN est tapé mais I’ éditeur ne s affiche
pas en cliguant dans le champ) , il faut le créer :
Basculer dans le fichier des [Editeurs] par le bouton , et informer
(remplir) les champs :
EDITEUR : Taper I’éditeur en minuscules avec majuscule initiale, sans

LU — L I article, sans lamention édition
B | = ISBN : Taper les 2 premiéres séquences de chiffres séparées par un tiret
Tabie | o Iln-m--" o " “‘""“‘"1“‘ "*h " -~ I ?""I (ex . 2-86738)

ADRESSE : L’indiquer est facultatif
avant de [fZ 1) la fiche des [Editeur] et dans le fichier des
[Documents]
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Démarche

Manipulation

L’ éditeur est connu mais avec le méme numero d’'ISBN qu’un autre - ils
appartiennent au méme groupe - (I'ISBN est tapé mais un autre éditeur
apparait dans le champ), il faut capturer la forme de I’ éditeur voulu dans
les existants :

Effacer I’ éditeur erroné par F2 ou double clic dans le champ éditeur + la
touche Echap + taper les premiéres |ettres de |’ éditeur du docyment

et capturer la forme voulue par simple clic ou la touche Tab

== COLLECTION : Cliquer sur le bouton (€)= eils]y pour passer dans le fichiers

Eolleotaom
Sugpait

E dilersi
Hubgaan

Code Pasl.
Sun s
[
Tempzram
Dwvmra

Table

COLLECTIOR & LES U

Lis utilitaives

Les yeux de la découuerke
Les yeux derridre la téte

Liai=ans

Libertd de 1'esprit
Lidil drevuel
Linguistique

Lire ek unir les classigues

Lire la planite
Lire par plaisir
Lire pmur lire

il

[Les wr Bes aunes

|[2gema

=

Fuge

—

I ) I e [y [

des[Collections]
2 cas peuvent se présenter :
- Lacollection est connue dans |a base avec ou sans son ISSN :
Consulter I'existant (F2 ou double clic dans le champ collection + taper
les premieres lettres de la collection) et afficher a I'écran la fiche
existante de la forme voulue par double clic dessus ou la touche Entrée
puis cliquer sur pour revenir dans le fichier des [Documents]
ou les champs COLLECTION et ISSN (S'il est connu) seront informés
automatiquement
La collection n’est pas connue, il faut la créer :
Fermer la fenétre des existants en cliquant sur Ia ou Echap (2 fois) et
informer (remplir) les champs :
COLLECTION : Taper la collection en minuscules avec majuscule initiale,
en conservant I" article
SUPPORT : Dans I'index, choisir la méme forme que celle capturée dans
le fichier [Documents], et la capturer par smple clic ou latouche Tab
ISSN : Taper le numéro d'ISSN, il est toujours composé de deux groupes
de quatre chiffres séparés par un tiret
ex.: 0005-335X (ISSN deBT)
EDITEUR : F2 ou double clic dans le champ éditeur + taper les premieres
lettres de |'éditeur et capturer la forme voulue par simple clic ou la
touche Tab (1l sagit du méme éditeur que celui du document)
avant dem lafiche et dans le fichier des [Documents]

N° COLLECTION : Taper dans le champ le numéro de collection du document
(s'il existe, au dos du livre)
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Démarche

I Dpcementc

[Fprumenl |$m$-ull'itm.lﬁ-r\m |

Lote B A
Suppie Lisse ] s ] =
Lo [ Toos Pist | ]
o e
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|_Cali |[Lre uma fex astina |
W Callagiion | |/ st [45 | | make
[ |1n n |
TR | Watioe asseone | Ewems. assonié |

.lE- I:Ihmrﬁh
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5. Enregistrer les informations tapées dans la

fiche document

La machine attribue un numéro d’exemplaire

(code a barres), le coller sur le document

6. Passer dans la fiche exemplaire du document

7. Informer les champs de la fiche exemplaire :
EMPLACEMENT,

N°  INVENTAIRE,
TEMPORAIRE

e " — Co—
Eneamplais I'Sll.. w FEcumms de rvagse [S6]
Sitwtan |Diczamisis -] | Gtwst |En-anreicn :j
el | T | [
Etat |
[hatn Achal Ex samile  [iamgiims || Tespeiem [ =]
Dwvera |
Documest apsscdt | Fiists ssotiés |
Lt et e v, Diatm - 1992; Blb Exe. : 15

l“ﬂl[ll;:lulﬂl] Erlu'm;!u.ﬂ‘ st - & CADA,
[0 Tala

Lomm lomm | e o || o [[ 2]
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ETAT et

Manipulation Notes personnelles

Cout : Indication facultative ; arrondir le chiffre au franc supérieur

DATE : Taper dans le champ la date d’ édition du document (trouvée sur la
page de titre, I’achevé d’'imprimé ou le dernier dép6t 1égal)

COLLATION : Taper le nombre de pages et la mention d'illustration en
respectant |’ ordre et la ponctuation

ex. : Non paginé (pour un livre non paginé et sans illustration)

ex.: 32 p. :ill. en coul. (pour un livre de 32 pages et illustré en couleur)

NB. EXE. : Taper 1 dans le champ
Remarque : S'il y a plusieurs exemplaires, saisir d’abord le premier
(Nb. Exe. = 1), puis VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE,
SAISIR DE NOUVEAUX EXEMPLAIRES

Cliquer sur le bouton m de lafiche des [Documents]|
Attention | ‘

Cliquer sur le bouton \DATA.

E;, Documents : Edition [Fiche existante]; ..

Cliquer sur le bouton

N° INVENTAIRE : Taper dans le champ le n° d’inventaire du document ; pour
un classement numérique correct, prévoir les zéros nécessaires

ex. : 0001

Remarque : Pour avoir acces au dernier numéro attribué, ouvrir la fenétre
des existants par double clic ou F2 et taper 99999 pour faire défiler I’index
et le capturer par simple clic ou avec la touche Tab puis rgouter une
unité

Un numéro dinventaire différent est attribué a chague document (on
n’ attribue pas de numéro d’inventaire aux périodiques)
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Démarche
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8. Enregistrer les informations tapées dans la
fiche exemplaire

9. Sortir de la fiche exemplaire

10. De la fiche document, retourner dans la fiche
notice pour ainsi faire le lien entre les deux
fichiers

11. Informer les champs de la page principale de
la fiche notice : NIVEAU, AUTEURS, NATURE et
RESUME

SEQUENCE (pour un article de périodique) et
DICTIONNAIRE (pour un documentaire)

Manipulation

EMPLACEMENT : Consulter |’existant (double clic ou F2 dans le champ) et
capturer la forme voulue par simple clic dessus ou la touche Tab $

ETAT : Indication facultative ; Consulter |’ existant (double clic ou F2 dans le
champ) et capturer la forme voulue par smple clic ou la touche Tab j;

ex. : Neuf

ex. : Bienréparé

TEMPORAIRE : Ouvrir la fenétre de choix en cliquant une fois sur E a
droite du champ et capturer la forme Non dans I'index par smple clic
dessus

Cliquer sur le bouton m de lafiche des [Exemplaires]
E;, Exemplaires : Edition [Fiche existante]; . ADATA.

Cliquer sur le bouton de lafiche des [Exemplaires]

Cliquer sur le bouton de lafiche des [Documents]
E;, Motices : Edition [Fiche vide]; . ADATA.

TITRE : Cliquer une fois dans le champ et il se remplit automatiquement

NIVEAU : Consulter | existant (double clic ou F2 dans le champ) et capturer
laforme voulue par smple clic dessus ou latouche Tab

AUTEURS : Consulter I'existant (double clic ou F2 dans le champ + 3
premieres lettres) pour assurer la cohérence de la présentation des auteurs, et
capturer la forme voulue par smple clic dessus ou la touche Tab

Séparer deux auteurs par espace / espace ; pour capturer le deuxiéme auteur,
double clic ou F2 dans le champ aprés le / puis appuyer sur la touche Echap
avant de taper les 3 premieres lettres de |’ autre auteur et le capturer par
simple clic ou la touche Tab 4

Sl n’existe pas dans la base, taper en minuscules avec majuscule initide le
Nom, espace Prénom VOIR LE CLASSEUR PREPARER LA BCD, PRESENTER
LESNOMS PROPRES
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Démarche
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12. Passer dans la page complémentaire de la

fiche notice pour

informer

le champ TYPE

NATURE, puis repasser en page principale

13. Repasser en page principale de la notice puis
enregistrer les informations tapées dans la fiche
notice pour finir la saisie

Manipulation

ex.: La Fontaine, Jean de / Ross, Tony IIl. (Ill. éant la qualité
d’illustrateur)

NATURE : Consulter |’ existant (double clic ou F2 dans le champ) et capturer
la forme voulue par simple clic dessus ou la touche Tab $

SEQUENCE : N’informer ce champ que pour les notices de périodique pour
indiquer les pages extrémes d' un article de périodique
ex.: 14-25

RESUME : Taper votre résumé dans le champ, en typographie riche, sans
retour alaligne

Pour la rédaction du résumé, VOIR LE CLASSEUR PREPARER LA BCD,
RESUMER

DICTIONNAIRE : On ne remplit ce champ gue pour les documentaires

Capturer les termes du Dictionnaire Dicoprim :
Cliquer sur le bouton
Taper le mot
Cliquer sur le bouton
Vérifier I’environnement du terme trouvé (themes généraux, sous-
thémes, themes proches et thémes éguival ents)
S'il convient, cliquer sur le bouton o
Recommencer |’ opération pour chague terme
Veiller a ce que plusieurs thémes soient bien séparés par espace / espace

Cliquer sur le bouton [g='s[=Xeeligsll=nn=nlE (=

A droite du champs TYPE NATURE, cliquer sur E puis sur |I”un des choix

FICtIOI’] Tdemine Nk zame Is [ g2 5e Die Fér.
Documentaire Type Halwe | [0 + | Temourane [non :

Fii:tim - ||

Fiction documentaire

Cliquer sur le bouton [g=s[=Re/flgleler =

Cliquer sur le bouton [FE 45

Ficlion decumeni,
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Démarche Manipulation Notes personnelles

14. La fiche disparait et laisse la place a une fiche
notice vide

On peut saisir un nouveau document ou bien

Sortir de la fonction ‘Editer-Notices’ pour Cligerslrle solin Sor

revenir a la barre d'outils du Menu gestionnaire
(mot de passe SAISIE)

15. On peut Quitter ce Menu pour revenir a Cliquer sur ‘Quitter’
I'écran d’'accueil de BCDI2 école pour entrer avec
un autre mot de passe ou laisser sa place
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GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE

On doit saisir un document dans les trois fichiers : [Notices], [Documents] et [Exemplaires]

1. Lesfichiersdes[Documents], des [Editeurs] et des[Collections] :

Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

DOCUMENT
(Fichier [Documents))

Titre du document
(ouvrage, périodique, diapositive...)

Index des titres existants consultable par| -

F2 ou double clic et dont on peut capturer
les formes (notamment pour
périodiques)

Longueur : 140 caractéres

unité physique| -

les| -

majuscule initiale

sais dans son intégralité
Pas de point fina

Périodique

Le libellé du titre sera conforme a cel

adopté par BASECOLE VOIR ANNEXE

Consulter I'existant pour  assurer

cohérence des libellés des titres

Letitre est suivi du numéro du périodique
ex. : Les belles histoires de Pomme d’ Api 253
ex.: BT 0723

Titre transcrit en lettres minuscules avec

Pas d abréviation méme sil ne peut étre

ui

la

Sources :

Document imprimé (livre, périodique...)

Letitre est celui qui figure sur la page
de titre (et non la couverture)

Document son image (enregistrement

sonore et images fixes)

Le titre est celui qui figure sur la
pochette du disgue ou sur la page de
titre du livret d’accompagnement du
compact ou de la cassette ou de la
Série de diapositives

Document audiovisuel (images animées :
vidéogramme, vidéodisque...)

Le titre est celui qui figure sur le
géné&riqgue ou sur le document
d’ accompagnement

Document numérigue ou éectronigue
(logiciel, cédérom, site web...)

Le titre est celui qui figure sur le
document d’accompagnement, sur la
pochette, sur la page d accueil du site
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

Présentation :

Articleinitial conservé
ex. : Lesaraignées

Chiffre initial ou tout autre signe
précédant le premier mot du titre
conservé

ex.: 1,2, 3souris

ex. : « Pardon, je suis un ornithoryngue,

tout simplement »

Sous-titre ou complément de titre
introduit par espace : espace
ex. . Abeilles, fourmis, termites : des
animaux en famille

Titre paralléle dans une autre langue
introduit par espace = espace
ex. : Ma journée en image = My day in
pictures

Pour les ouvrages en plusieurs tomes,
indiquer le numéo du tome en
chiffres arabes, éventuellement suivi
du titre spécifique du tome. La
ponctuation est : Titre commun point
espace numéro du tome virgule titre
particulier
ex. : Moise le hamster. 3, Au parc

Titre alternatif introduit par ou
ex. : La monnaie de singe ou comment
reconnaitre les expressions issues du
moyen age
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

CoTE
(Fichier [Documents))

Adresse du document
Permet d’indiquer a I’ utilisateur la place
physique du document sur les rayons
Index des cotes déja utilisées consultable
par F2 ou double clic

Longueur : 18 caractéres

Consulter I'existant  pour
cohérence de la présentation de la cote

Périodiques

Les périodiques étant rangés par collection
ne sont pas nécessairement cotes

assurer la| -

Pour coter, se servir de la marguerite
et de I'index du CRDP de Grenaoble
dont I’ utilisation est précisée dans le
classeur PREPARER LA BCD PAGE 13
Vérifier que la cote retenue
rassembl e bien tous les documents de
laBCD traitant d’un méme sujet

SUPPORT
(Fichier [Documents])

Support physique du document

Champ consultable en ouvrant la fenétre| -

de choix
Sont proposees les formes suivantes :

Périodique
Livre
Affiche
Bande son
Brochure
Carte

Cass. Audio
CD-photo
Cédérom
Dessin
Diapositive
Disgue compact
Disque vinyle
Disquette
Dossier

Fim

Internet
Microfiche
Multisupport
Photographie
Plan

Choisr une forme dans I'index et la
capturer par ssimple clic ou latouche Tab

Il est impossible de rgjouter un support non
prévu dans la liste proposée
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

Planche
Transparent
Valise
Vidéo
Vidéodisque
Autre

LIAISON
(Fichier [Documents])

Bouton multimédia qui

image (par exemple)

Nom et chemin dacces du fichier
rattaché au fichier des [Documents)

Index des chemins existants consultable
par F2 ou double clic

Longueur : 65 caracteres

permet une| -
liaison avec un fichier son ou un fichier| .

Indication facultative

Parcourir les répertoires par le bouton
et capturer le chemin de I'objet multimédia
désiré par simpleclic

Indiquer le chemin relatif plutbt que le
chemin absolu (..\DATA\wakou32.TXT)

Le fichier rattaché au document devra pour
pouvoir étre ouvert, comporter |'extension :

TXT pour un texte

AV pour une image animée et sonorisée
PCX ou JPG pour une image fixe

WAV pour une séquence sonore

On doit disposer de gestionnaires et de
cartes pour le son et I'image animée

Les fichiers JPG ne sont utilisables qu' 4|
partir de BCDI2 Ecole version 1.1

On peut rattacher au document :

Des textes numérisés ou non

ex : Table des matieres
ex : Biographie d'un auteur

Attention !

Des images crées dans Paint

ces fichiers sont trés

gourmands en place mémoire

ISBN
(Fichier [Documents])

Numéro normalisé des imprimés
(International Standard Book Number)
Permet |a gestion des doublons

Index des ISBN existants consultable par|

F2 ou double clic
Longueur : 14 caractéres

Transcrire I'ISBN en séparant les chiffres| -

par des tirets, méme s, sur le document,
figurent des blancs ou des points

Le champ comporte 14 caractere (13
caractéres pour I'ISBN + 1 caractére en cas
d'ISBN erroné, susceptible de générer de
faux doublons)

Le

numéro ISBN est toujours

constitué de 4 séquences de chiffres
separées par destirets

ex.: 2-211-02710-5

— /N

. Identifie Identifie e Caractére
En cas d'ISBN en double, on utilise le|q & |dentifie de
14°™ caractére en indiquant a ou b pour les 'teur e titre du A
e, . gro_upe document contréle
différencier nationa ou chez
linguistique I’ éditeur
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

ISSN
(Fichier [Documents))

Numéro normalisé des publications enf -
série, imprimées ou non, périodiques ou| -

non périodiques

(Internatlonal Standard Sérial Number)
Index des ISSN existants consultable par
F2 ou double clic
Longueur : 9 caractéres

Ne pas informer ce champ

Si le numéro d'ISSN est connu dans la
base, il Sinscrira une fois la collection
capturée depuis le fichier des [Collections]

TYPEPRET
(Fichier [Documents])

Permet de regrouper des documents (par | -
support ou par nature ou par niveau...)| -

pour leur attribuer des durées de prét
différentes suivant les types
d emprunteurs

Index des Types de prét existants
consultable par F2 ou double clic

Longueur : 20 caracteres

Indication faculteative
Choisr une forme dans I'index e la
capturer par simple clic ou latouche Tab

Nous vous proposons d utiliser les
formes suivantes :

Livre defiction

Livre documentaire

Périodique

Document pédagogique

TEMPORAIRE
(Fichier [Documents])

Permet la gestion de fonds ou de données| -

temporaires
Champ consultable en ouvrant la fenétre

de choix E
Choix entre Oui et Non

Choisir la forme Oui ou Non dans I'Index | -

et la capturer par smple clic ou la touche
Tab

Non pour les ouvrages permanents
du fonds de votre BCD

Oui pour les ouvrages empruntés (&
la Bibliotheque Municipale) et
temporairement présents dans le
fonds de laBCD

EDITEUR
(Fichier [Documents])

Nom de I’ éditeur de I’ ouvrage, cité sur la| -

page de titre

Index des éditeurs existants consultable
par F2 ou double clic

Longueur : 65 caractéres

Champ de reation entre le fichier
[Documents] et le fichier [Editeurs]

Lien avec le début du numéro d' ISBN

On ne remplit pas ce champ lorsque le|-

document est un périodique, afin de se
conformer aux pratiques de BASECOLE et
ains pouvoir bulletiner les nouveaux
numeéros de périodiques (en dupliquant le
document du dernier numéro existant) sans
risque de créer des doublons a I’insertion
de Basecol e-abonnement

4 cas peuvent se présenter :

Plusieurs éditeurs peuvent avoir le
méme début d' I1SBN

ex.: 2-01
correspond a Hachette
Gautier-Languereau
Deux cogs d or
Puisgu’ils appartiennent tous au groupe
Hachette
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

L’ éditeur est connu dans la base ains
gue son ISBN :

Si I'ISBN est dga tapé, un simple clic
ou Tab dans le champ éditeur fait
apparditre le nom de I’ éditeur

L’ éditeur est connu dans la base mais le
document a saisir n'a pas dISBN
("éditeur ne peut donc S afficher
automatiquement) :

Consulter I'existant (F2 ou double clic
dans le champ éditeur + taper les
premiéres lettres de |'éditeur) et
capturer la forme voulue par smple clic
ou Tab pour assurer la cohérence de la
présentation de I’ éditeur

L’ éditeur n'est pas connu (I'ISBN est
tapé mais I’ éditeur ne s affiche pas en
cliguant dans le champ), il faut le
créer :

Basculer dans le fichier des [Editeurs]
par le bouton [k, et informer
(remplir) les champs EDITEUR, ISBN,
ADRESSE avant de m la fiche et
dans le fichier des

[Documents]
L’ éditeur est connu mais avec le méme
numéo dISBN quun autre - ils

appartiennent au méme groupe -
("'1SBN est tapé mais un autre éditeur
apparait dans le champ), il faut effacer
I’éditeur erroné puis capturer la forme
voulue dans les existants par simple clic
ou Tab

ex. : 2-09
correspond a Nathan
Rouge et or

EDITEUR
(Fichier [Editeurs])

Nom de I’ éditeur de I’ ouvrage, cité sur la -

page de titre

Saisie en minuscules sauf lettre initiale
Pas d' abréviation

Présentation de |’ éditeur :
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

Index des éditeurs existants consultable
par F2 ou double clic

Longueur : 65 caractéres

Champ de relation entre le fichier
[Editeurs] et le fichier [Documents]

Suppression de I’ article
ex. : Découverte et non La Découverte

Suppression de Edition ou Editeur
sauf s ce terme est suivi d'un
adjectif

ex. : Editions buissonniéres

ex.: Chardon bleu et non Editions

Chardon bleu

Prénom non retranscrit
ex. : Nathan et non Fernand Nathan

Sigles transcrits sans espaces ni
points et en majuscules
ex. : PEMF

ISBN Deux premiéres séquences du Numéro|- Transcrire trés soigneusement le début de|Présentation del’ISBN :
(Fichier [Editeurs]) normalisé des imprimés I"ISBN
(I nternational Standard Book Number) Indiquer les deux  premiéres
Permet la liaison avec |’ éditeur sequences de chiffres séparées par un
Index des ISBN existants consultable par tiret
F2 ou double dlic ex.:2-07 pour Galimard
Longueur 14 Caractéres ex : 2-226 pOUI’ A|b|n M|Chd
ex : 2-03 pour Larousse
ADRESSE Adresse compléete de I’ éditeur Indications facultatives
\C;‘ODE POST. Champs non consultables par F2 Saisie en minuscules sauf lettre initide
ILLE
PAYS
(Fichier [Editeurs])
COLLECTION Titre de la publication en série, imprimée| - Passer dans le fichier des [Collections] par

(Fichier [Documents])

ou non , périodique ou non périodique :
Titre de la collection d’un ouvrage
Titre d’ un périodique

existantes

Index des collections

le bouton

2 cas peuvent se présenter :
La collection est connue dans la base
avec ou sans son ISSN :
Consulter I'existant (F2 ou double clic
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

consultable par F2 ou double clic
Longueur : 65 caractéres

Champ de reation entre le fichier
[Documents] et le fichier [Collection]

Lien avec le numéro d' I1SSN

dans le champ collection + taper les
premieres lettres de la collection) et
afficher a |’ écran la fiche existante de &
forme voulue par double clic ou Entrée
pour assurer la cohérence de la
présentation de la collection

puis dans le fichier des
[Documents] ou les champs
COLLECTION et ISSN (Sl est connu)
seront informés automatiquement

La collection n’est pas connue, il faut la
créer :

Informer  (remplir) les  champs
COLLECTION, SUPPORT, ISSN, EDITEUR

avant de [(ElE) la fiche et

dans le fichier des [Documents]

COLLECTION
(Fichier [Collections])

Titre de la publication en série, imprimée| -

ou non , périodique ou non périodique :
Titre de la collection d’un ouvrage
Titre d’ un périodique

Index des collections existantes
consultable par F2 ou double clic
Longueur : 65 caractéres

Champ de relation entre le fichier
[Collection] et le fichier [Documents]
Lien avec le numéro d’'ISSN

Saisie en minuscules sauf lettre initiale
Pas d’ abréviation

Présentation de la collection :

Maintien de I’ article initia
ex.:L'artenjeu

Collection. Série ou Sous collection
ex. : Albums du Pére Castor. Premiéres
images

SUPPORT
(Fichier [Collections])

Support physique du document

Champ consultable en ouvrant la fenétre

de choix E

Dans I'index, choisir la méme forme que
celle capturée dans le fichier [Documents],
et la capturer par ssimple clic ou Tab

I SSN
(Fichier [Collections])

Numéro normalisé des publications en| -

Transcrire tres soigneusement I’ ISSN

Le numé&o ISSN est compose de
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Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

série, imprimées ou non, périodiques ou
non périodiques

(Internatlonal Standard Sérial Number)
Index des ISSN existants consultable par
F2 ou double clic
Longueur : 9 caractéres

deux groupes de quatre chiffres
seéparés par un tiret
ex.: 0005-335X (ISSNdeBT)

EDITEUR
(Fichier [Collections])

Nom de ['éditeur chez
collection parait

Index des éditeurs existants consultable
par F2 ou double clic

Longueur : 65 caractéres

Champ de relation entre le fichier

[Callectiong] et le fichier [Editeurs]

lequel

la| -

le champ éditeur + taper les premieres
lettres de I'éditeur) et capturer la forme
voulue par simple clic ou Tab pour assurer
la cohérence de la présentation de |’ éditeur

Consulter I’ existant (F2 ou double clic dans| -

Il Sagit du méme éditeur que celui
du document

N° COLLECTION
(Fichier [Documents))

Numéro de la collection ou numéro du| -

titre du périodique
Longueur : 20 caractéres

Pour un classement numérique correct,
prévoir les zéros nécessaires

ex.: 28 pour une collection numérotée sur
deux chiffres

ex. : 028 pour une collection numérotée sur
trois chiffres ...

Cout
(Fichier [Documents])

Prix d'achat du document
Longueur : 12 caractéres

Indication facultative

On ne remplit pas ce champ lorsque le
document est un périodique (on indiquera
cette information dans le champ CouT du
fichier [Abonnements])

Arrondir le chiffre au franc supérieur

DATE
(Fichier [Documents])

Année d'édition ou de parution pour les| -
imprimés ; année de production pour les
images animées

Index consultable par F2 ou double clic
Longueur : 12 caractéres

Transcrire suivant le cas :

AAAA 1996
MM/AAAA 02/1996
JJMM/AAAA  15/02/1996

Bimensue : juillet-aolt 95 = 07/1995
Bimestriel : 15 avril-15 mai 96=15/04/1996

Ordre préférentiel des sources :
Lapage de titre
L’ achevé d' imprimé
Le dépdt Iégal imprimeur
L e copyright
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Nom du champ Contenu du champ Consignesde saisie Consignes de catalogage
DIVERS Représente une zone de personnalisation| - |l est possible de paramétrer I'intitulé du
(Fichier [Documents]) pour les utilisateurs champ divers en vue d applications
Index des existants consultable par F2 ou|  particuliéres
double clic
Longueur : 65 caracteres
COLLATION Description physique du document:|- Saisie en minuscules en respectant |’ordre|Pour un livre

(Fichier [Documents))

nombre de pages, illustré ou non,
format...
Pas d’'index consultable

Longueur : 140 caractéres

des éléments et la ponctuation normalisée

Nombre de pages : ill. en coul., couv.
ill. en coul. ; format
ex. : 124 p. :ill. en coul., couv. ill. en
coul. ; 22cm

Pour un livre non paginé

Indiquer entre crochets le nombre de
pages quand il y en a peu ou bien
préciser Non paginé

ex. : [26] p. : ill. en coul., couv. ill. en
coul. ; 24cm
ex. : Non paginé : ill., couv. ill. en coul.

Pour une cassette vidéo

Caractéristiques  (durée) :  autres
caractéristiques
ex. : 1 cassette vidéo (VHS) (13 min) :

coul. (SECAM), son

Pour un dossier multimédia

Caractéristiques du premier support
+ caractéristiques du deuxieme

support +  caractéristiques du
troisieme support
ex. : 160 p.: ill. + 3 transparents + 4

disquettes 3"’ %2

Pour une sé&rie de diapositives

Nombre de diapositives: autres
caractéristiques + matériel
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Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

d’ accompagnement
ex. : 27 digpo. : coul. + 1 livret (32 p. :

ill.)

Pour un enregistrement sonore
Caractéristiques du support, (durée
d’ enregistrement) + matériel
d’ accompagnement

ex.:1d.:33t.;30cm

ex.:1dc (70 min) + 1 livret (8 p.)

ex. : 1 cass. audio, 35 min

Pour_un cédérom, un logiciel, un ste
web
Se conformer aux pratiques de
BASECOLE:
ex. : 1 cédérom + 1 livret + 1 poster
ex.: 3disguettes 3" 1/2 + 1 livret (12 p.)

Pour une valise
Se conformer aux pratiques de
BASECOLE:

ex. : 11 documents tous supports + 12

posters
ex.: 20 fiches dactivité + 1 guide
pédagogique
NOTES Permet d’indiquer la présence d'index ,[- Séparer les deux types d'information par ;|- Présentation de  bibliographie,
(Fichier [Documents]) de bibliographie... point espace tiret espace d'index :
Permet de faire des commentaires ex. : Bibliogr., index
pédagogiques destinés aux enseignants | ex.:  Bibliogr.,, index. -  Convient
Pas d’index consultable particulierement a des éléves de CM2 Présentation des  commentaires
Longueur : 140 caractéres pédagogiques:

ex. . Convient particulierement a un
travail de groupe en CM2

ex.: Corrigé des exercices en fin
d’ ouvrage
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Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

NB. EXE
(Fichier [Documents))

Nombre d exemplaires du document| -
traité

Longueur : 6 caracteres

L’indication du nombre d exemplaires|-

pemet de générer les  numéros
d exemplaires (ou numéros de codes 3
barres) gu'on veut créer pour le prét et
donc de créer les fiches [Exemplaires]
associ ées au document

Les numéros dexemplaires créés
sont imposés par la machine

Doc. sAlS| LE
(Fichier [Documents))

Date du jour delasaisie

Index des dates de saisie consultable par
F2 ou double clic

Longueur : 12 caractéres

La dae de saise est fournie
automatiquement par |’horloge du micro-
ordinateur

2. Lefichier des[Exemplaires] :

Nom du champ Contenu du champ Consignesde saisie Consignes de catalogage
N° INVENTAIRE Numéro d'entrée dans le fonds dul:- Ce numéro est libre. Pour un classement|- Un numéro dinventaire différent est
(Fichier [Exemplaires]) document numérique correct, prévoir les zé&os attribué a chague document
Indication obligatoire pour éditer le nécessaires On n'atribue pas de numéo
cahier d’ inventaire .. 0001 d’inventaire aux périodiques
Index des numéos  existants|: Attention: le logiciel accepte deux
consultable par F2 ou double clic numéros d inventaire identiques
Longueur : 6 caractéres
Pour avoir accés au dernier numeéro
d'inventaire attribué : ouvrir la fenétre des
existants par F2 et taper 99999
CODE EXEMP. Numéro qui permet a la machinel- Ce code est exclusivement utilise pour|- S ce champ est renseigné, il est
(Fichier [Exemplaires]) d'identifier un exemplaire lorsd’un prét|  indiquer les codes a barres des exemplaires|  prioritaire lors d'un prét, par rapport

(= numéro de codes a barres)

Index des numéros  existants
consultable par F2 ou double clic
Longueur : 13 caracteres

empruntés au Bibliobus au lieu de ceux
attribués par le logicid lors de leur création
dans la base DATA ; pour gérer le prét
dans cette méme base

Il doit ére exclusvement composé de
chiffres

au N° EXEMPLAIRE
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Nom du champ Contenu du champ Consignesde saisie Consignes de catalogage
N° EXEMPLAIRE Numéo qui permet a la machinel- Ce numéro est imposé par la machine a |a
(Fichier [Exemplaires]) d'identifier un exemplaire lors d'un prét création de I’exemplaire. |l peut étre lu par
(= numéro de codes a barres) un lecteur de codes a barres
Index des numéros  existants
consultable par F2 ou double clic
Longueur : 6 caractéres
EXEMPLAIRE Titre du document + numéo|- Ce champ est rempli automatiquement au|- |1l est impossible de créer un
(Fichier [Exemplaires]) d exemplaire moment de la création de I’exemplaire en exemplaire  depuis le  fichier
Il permet d'identifier un objet pour le Fichier [Documents] [Exemplaires]
prét
Index des exemplaires existants
consultable par F2 ou double clic
Longueur : 65 caractéres
SITUATION Champ consultable en ouvrant laj- Un document est déclaré par la machine
(Fichier [Exemplaires]) fenétre Disponible ou Sorti selon qu'il est ou non
_ prété (ou perdu)
de choix E Ce champ est géré par la machine et ne doit
Choix entre Disponible ou Sorti pes étre modifie manuellement
Longueur : 20 caracteres
STATUT Champ consultable en ouvrant la|- Par défaut, un document est déclaré par la
(Fichier [Exemplaires]) fenétre machine En-service, ¢ est-a-direprétable
. On peut modifier le statut d'un exemplaire
de choix | V] en Hors-Prét ou Perdu..., en capturant la
. Sont proposées les formes suivantes : forme voulue par smple clic
En-service
Hors-Prét
Archivé
Perdu
Misau pilon
En restauration
Autre
Longueur : 20 caractéres
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Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

EMPLACEMENT Lieu de rangement de I’ exemplaire Consulter I'existant pour assurer laj- Dé&finir dans chague école les
(Fichier [Exemplaires]) |ex: BCD cohérence de la présentation des emplacements utiles
ex : Sale des maitres emplacements et capturer la forme voulue
par smpleclic ou Tab
Permet de signaler un document non
stocké a la BCD ou d'indiquer qu’un
document en plusieurs exemplaires est
rangé dans des lieux différents
Index des emplacements existants
consultable par F2 ou double clic
Longueur : 20 caracteres
LIAISON Bouton multimédia qui permet une|- Ce champ n'est utilisé que pour I'interface|- On doit rattacher a I'exemplaire le
(Fichier [Exemplaires]) liaison avec un fichier son ou un fichier maternelle fichier de I'image scannée de la
image (par exemple) Parcourir les répertoires par le bouton couverture du document, pour gerer
Nom et chemin daccés du fichier et capturer le chemin de I'objet multimédia le prét depuis I’ interface maternelle
rattaché au fichier des [Exemplaires] désiré par simpleclic + @!
Index des chemins existants consultable| - Indiquer le chemin relatif plutét que le
par F2 ou double clic chemin absolu (.\DATA\wakou32.PCX)
Longueur : 65 caracteres Le fichier image rattaché a I'exemplaire
devra pour pouvoir étre ouvert, comporter
I'extension :
PCX ou JPG pour une image fixe
On doit disposer de gestionnaires et de
cartes pour le son
Les fichiers JPG ne sont utilisables qu’ &
partir de BCDI2 Ecole version 1.1
ETAT Permet de décrire I’ éat du document Saisie en minuscules sauf lettre initiale Consulter I’existant pour assurer la
(Fichier [Exemplaires]) |ex : Neuf Indication facultative cohérence de la présentation de I’ état
ex : Bienréparé du document et capturer la forme

Index des états existants consultable par
F2 ou double clic
Longueur : 65 caractéres

voulue par simpleclic
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Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

DATE ACHAT Date d’ achat de I’ exemplaire Indication facultative
(Fichier [Exemplaires]) Index des existants consultable par F2|- Transcrire suivant le cas
ou doubleclic AAAA 1996
Longueur : 12 caractéres MM/AA 04/96
JIMM/AA 12/03/96
EX. SAIS LE Date du jour de lasaise La date de saise est fournie
(Fichier [Exemplaires]) Index des dates de saisie consultable automatiquement par |"horloge du micro-
par F2 ou double clic ordinateur
Longueur : 12 caractéres
TEMPORAIRE Permet la gestion de fonds ou de|: Choisir laforme Oui ou Non dans I’'Index|- Non pour les ouvrages permanents
(Fichier [Exemplaires]) données temporaires et la capturer par smpleclic du fonds de votre BCD
Champ consultable en ouvrant la Oui pour les ouvrages empruntés (3
. _ E la Bibliotheque Municipale) et
fenétre de choix temporairement présents dans le
Choix entre Oui et Non fonds de laBCD
DIVERS Représente une zone de|- Il est possible de paramétrer son intitulé en

(Fichier [Exemplaires])

personnalisation pour les utilisateurs
Index des existants consultable par F2
ou doubleclic

Longueur : 65 caractéres

vue d’ applications particuliéres

3. Lefichier des[Notices|, Page principale:

Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

NIVEAU
(Fichier [Notices])

Niveau d’ utilisation du document

Index des existants consultable par F2 ou
double clic

Longueur : 20 caractéres

Consulter I'existant  pour
cohérence de la présentation des niveaux
par &ges proposés par le CRDP de Poitiers
et capturer la forme voulue par simple clic
ou la touche Tab
Important :  Pour
documents  soient

que les notices des
accessibles  depuis

assurer  lal -

RRRRR

Pour les manuels scolaires, on peut
indiquer le niveau par cycle et classe
:CYCLE 1

:CYCLE1-MS

:CYCLE1-PS

: CYCLE 2

:CYCLE2-CE1l
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I'interface maternelle, il est impéatif|ex.: CYCLE 2- CP
d'informer le champ niveau en|ex.:CYCLE2-GS
commencant par : Mat. ex.: CYCLE 3
ex.: CYCLE3-CM
ex.: CYCLE3-CM1
ex.: CYCLE3-CM2

Pour les documents pédagogiques ou
didactiques, indiquer :
Enseignant

TITRE
(Fichier [Notices])

Titre de |’ unité documentaire

Ce titre peut étre identique au titre duy -

document (cas le plus fréguent des
ouvrages)

Ce titre peut étre différent du titre du
document (chapitre d'un livre, article
d'un périodique, titre dune oauvrg
musicale pour un disque ou une cassette
gui en comporte plusieurs)

Index des titres consultable par F2 ouf -

double clic ou par contient
Longueur : 140 caractéres

Obligatoirement rempli
S le titre de 'unité documentaire est

physique) :
Un clic dans le champ titre fait apparaitre
automatiquement, par défaut,
» document correspondant
Il peut étre éventuellement compl é&té

S le titre de I'unité documentaire est
différent du titre du document (unité
physique) :

Saisie en minuscules avec majuscule initiale
Pas de point final

Pas d’ abréviation

identique au titre du document (unité|-

le titre du]|’

Présentation du titre;

Articleinitial conservé
ex. : Lesaraignées

Chiffre initid ou tout autre signe
précédant le premier mot du titre
conserve

ex.: 1, 2, 3souris

ex. : « Pardon, je suis un ornithorynque,
tout simplement »

Sous-titre ou complément de titre
introduit par espace : espace
ex. : Abeilles, fourmis, termites :
animaux en famille

des

Titre paralléle dans une autre langue
introduit par espace = espace
ex. : Ma journée en image = My day in
pictures

Pour les ouvrages en plusieurs tomes,
indiquer le numéo du tome en
chiffres arabes, éventuellement suivi
du titre spécifigue du tome. La
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Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

ponctuation est : Titre commun point
espace numéro du tome virgule titre
particulier

ex. : Moise le hamster. 3, Au parc

Titre aternatif introduit par ou
ex. : La monnaie de singe ou comment
reconnaitre les expressions issues du
moyen age

AUTEURS
(Fichier [Notices])

Auteurs principaux

Collectivités auteurs

Index des existants consultable par F2 ou
double clic ou par contient

Longueur : 65 caractéres

Consulter I'existant  pour
cohérence de la présentation des auteurs et
capturer la forme voulue par simple clic ou
latouche Tab

Saisie en minuscules sauf lettres initiales:
Nom , Prénom ex. : Giono, Jean

Indiquer s nécessaire,
I”auteur en abrégé : Nom, Prénom Qualité
ex. : Alloy, Sylvianelll.

Abréviations des qualités proposées par le| .

CRDP de Poitiers :
[Il. : pour illustrateur
Dir. : pour directeur de publication
Préf. : pour préfacier
Rédl. : pour réalisateur
Trad. : pour traducteur

Si plusieurs auteurs sont transcrits, les
Séparer par espace / espace pour que la
recherche soit possible sur chacun d’ eux

ex. : Acker, Agnes/ Legrand, Eliane

Transcrire les auteurs dans I’ordre selon
lequel ils figurent sur la page de titre
Lorsgu'il y a plus de trois auteurs, n'en
indiquer aucun

assurer  la -

la fonction de .

Pour distinguer les auteurs 3§
transcrire obligatoirement et pour
présenter les noms propres, se
reporter au classeur PREPARER LA
BCD, INFORMER LE CHAMP AUTEURS
ET PRESENTER LES NOMS PROPRES

Pour la création dauteurs, se
conformer aux  pratiques de
BASECOLE

Prénom en entier

Préfixe, particule, article maintenus
ou rejetés suivant la nationalité

: Ségur, Sophie de

: La Fontaine, Jean de

2 2

Sigles pour les collectivités sans
espace ni point

: IREM

: INSEE

2

Pour les diapositives, |’ auteur
principal est le rédacteur de la notice
Pour les vidéocassettes, seul le
réalisateur est obligatoire
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Le titre dans le champ DOCUMENT du
fichier des [Documents] est retranscrit
automatiguement (quand on clique sur le
bouton [FEGLE] dans le fichier des
[Documents])

Si I’on doit corriger le texte de ce champ, il
faut le fare dans le fichier des
[Documents] et non pas dans celui des

Notices| (en cliquant sur le bouton
pleeliy=ql, faire la correction puis [FEQeE,
Retourner)

DOCUMENT Titre du document (support physique)
(Fichier [Notices]) Index des titres existants consultable par
F2 ou double clic
Longueur : 140 caracteres
NATURE Nature du document
(Fichier [Notices]) Index des existants consultable par F2 ou

doubleclic
Longueur : 30 caractéres

RRRRRRRRRRQ

Consulter I’existant  pour
cohérence de la présentation de la nature du
document et récupérer une forme existante
par un simple clic ou latouche Tab

Saisie en minuscules sauf lettres initiales
Séparer le genre et la nature par une virgule

: Documentaire, Atlas

: Documentaire, BD

: Documentaire, Bibliographie
: Documentaire, Biographie

: Documentaire, Dictionnaire

: Documentaire, Encyclopédie
: Documentaire, Recettes

: Documentaire, Guide

: Documentaire, Manuel scolaire
. Fiction, Film d’ aventures

. Fiction, Film d" humour

assurer  lal -

Sont proposées dans BASECOLE les
formes suivantes :

Documentaire
Documentaire, Livre d art
Fiction, Album

Fiction, BD

Fiction, BD policiere
Fiction, BD d'aventure
Fiction, BD d’ humour
Fiction, BD de science-fiction
Fiction, BD historique
Fiction, Biographie
Fiction, Conte

Fiction, Histoires

Fiction, Journal

Fiction, Livre-jeu

Fiction, Nouvelle

Fiction, Poésie

Fiction, Roman

Fiction, Roman d’ amour
Fiction, Roman d’ aventures
Fiction, Roman historique
Fiction, Roman policier
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Nom du champ Contenu du champ Consignesde saisie Consignes de catalogage
Fiction, Roman science-fiction
Fiction, Théétre
SEQUENCE A n'utiliser que pour les [Documents]|- Saisir les numéros de pages en chiffres
(Fichier [Notices]) ayant plusieurs [Notices] pour indiquer arabes
les pages limites d'un article de|- Pour les pages extrémes d'un article de
périodique, d'un chapitre de livre, la périodique, saisir: premiere page tiret
plage d'un disque, le compteur dune derniere page
vidéo ex.: 14-25
Ne pas confondre avec le champ|ex.: 34-67 et 125
COLLATION du fichier des [Documents]
qui permet dindiquer le nombre de|- Pour laplage d’un disque
pages du document ex. : Plage 10
Pas d’index consultable
Longueur : 20 caracteres Pour le compteur d’ une vidéocassette
ex.: 825-10'42
FORUM Indique le nombre de fiches lecture|- Attention! ce champ sera saisi|:- Les ééves apres Sétre fait
(Fichier [Notices]) attachées ala notice, S'il en existe ultérieurement par les éleves reconnaitre par la machine, peuvent
Index non consultable Trois fiches Forum peuvent &re| rédiger un court résumé ou un
Longueur : 10 caractére simultanément stockées. A la saisie de commentaire concernant une Cauvrg
Le bouton ouvre la fenétre des la quatrieme fiche, la premiere est| fictionnelle ou éventuellement un
fiches forum pour la saisie ou pour la remplacée documentaire
consultation des fiches existantes Saisie en typographie riche
LIAISON 1 Bouton multimédia qui permet une|- Ce champ n'est utilisé que pour I'interface| - On doit rattacher a la notice le fichier

(Fichier [Notices]) liaison avec un fichier son maternelle son (lecture du titre du document)
Nom et chemin daccés du fichier|- Parcourir les répertoires par le bouton pour  feciliter  la  recherche
rattaché au fichier des [Notices) et capturer le chemin de I'objet multimédia documentaire  depuis  l'interface
Index des chemins existants consultable|  désiré par simpleclic + [84 maternelle
par F2 ou double clic Indiquer le chemin relatif plutét que le
Longueur : 65 caractéres chemin absolu (..\DATA\wakou32.WAV)

Le fichier rattaché au document devra pour
pouvoir étre ouvert, comporter |'extension :
WAV pour une séquence sonore
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

On doit disposer de gestionnaire et de carte
pour le son

LIAISON 2 Bouton multimédia qui permet une[- Ce champ n'est utilisé que pour I'interface| - On doit rattacher ala notice le fichier
(Fichier [Notices]) liaison avec un fichier image maternelle de I'image scannée de la couverture
Parcourir les répertoires par e bouton du document pour gérer la recherche
Nom et chemin dacces du fichier et capturer le chemin de I'objet multimédia documentaire  depuis  l'interface
rattaché au fichier des [Notices] désiré par simpleclic + @! maternelle
Index des chemins existants consultable( - Indiquer le chemin relatif plutét que le
par F2 ou double clic chemin absolu (.\DATA\wakou32.PCX)
Longueur : 65 caracteres Le fichier rattaché au document devra pour
pouvoir étre ouvert, comporter I'extension :
PCX ou JPG pour une image fixe
On doit disposer de gestionnaire et de
logiciel de traitement d’images
Les fichiers JPG ne sont utilisables qu’'a
partir de BCDI2 Ecole version 1.1
RESUME Résumé indicatif pour les documentaires Saisie en typographie riche Pour la rédaction du résumé, se
(Fichier [Notices]) Résumé incitatif pour les oauvres de- Eviter lestermes ambigus reporter au classeur PREPARER LA
fiction Se méfier des homographes BCD, RESUMER PAGE 35
Champ consultable par F2 ou double clic| . Ne pas couper les mots en fin de ligne
ou par contient Adopter la forme substantive
Longueur : 450 caractéres Eviter les périphrases
DICTIONNAIRE Thémes issus du dictionnaire décrivant le| -  Capturer les termes du Dictionnaire| - On n’indexe que les documentaires
(Fichier [Notices]) contenu d' une unité documentaire Dicoprim : N’ utiliser que les termes qui sont en
Index des termes existants, déja utilisés - Cliquer sur le bouton relation avec d’ autres termes dans les
pour décrire une notice, consultable par Taper le mot fenétres Themes équivaents et/ou

F2 ou double clic

Index de tous les termes existants dans le
dictionnaire consultable en cliquant sur
le bouton (liste al phabétique
et liste permutée avec |’environnement
des termes cherchés, terminogramme)

Cliquer sur le bouton

Véifier I'environnement du terme
trouvé (themes généraux, sous-thémes,
thémes proches et themes équivalents)
Sil convient, cliqguer sur le bouton

Themes gén&aux et/ou Thémes
proches et/ou Sous-themes
ex. : chiens et non pas chien
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Nom du champ Contenu du champ Consignesde saisie Consignes de catalogage
Longueur : 240 caracteres Recommencer |’opération pour chaque
terme
Veiller a ce que plusieurs themes soient
bien séparés par espace / espace
DIVERS Index des existants consultable par F2 ou| - Consulter I'existant pour assurer la|- Pour I’Académie de Lyon, on réserve
(Fichier [Notices]) doubleclic cohérence de la présentation du nom de ce champ pour indiquer le nom de

Longueur : 65 caracteres

I’école et capturer la forme voulue par
smple clic ou la touche Tab

I’école qui a effectuée lasaisie locale

4. Lefichier des[Notices], Page complémentaire:

Nom du champ Contenu du champ Consignes de saisie | Consignes de catalogage
IDENTITE Code d'identité de la notice Ce champ est rempli automatiquement par
(Fichier [Notices]) Index consultable par F2 ou double clic le logiciel BCDI2 école
Longueur : 16 caractéres
NOT. SAISEELE Date du jour delasaisie La date de saise est fournie
(Fichier [Notices]) Index des dates de saisie consultable par automatiquement par |"horloge du micro-
F2 ou double clic ordinateur
Longueur : 12 caractéres
DATE PER. Année prévisionnelle de date limite de|- Indication facultative Valable pour les périodiques 4

(Fichier [Notices])

freicheur des informations de [|'unité| .

documentaire

Index des existants consultable par F2 ou
doubleclic

Longueur : 12 caractéres

Transcrire : AAAA

.1 2005

contenu événementiel et d’ actualité

Vaable  pour les  ouvrages
documentaires a contenu technique

Valable pour les atlas

TYPENATURE
(Fichier [Notices])

Genre du document
Champ consultable en ouvrant la fenétre

de choix E

Choix entre: Fiction
Documentaire
Fiction documentaire

Choisir la forme voulue dans I'Index et la| -

capturer par simpleclic

Un documentaire traité sous la forme
de fiction pourra étre classé dans la
rubrique Fiction documentaire. Dans
BASECOLE, ces ouvrages sont cotés
et indexés comme des documentaires

En recherche, les notices dont le
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Nom du champ

Contenu du champ

Consignesde saisie

Consignes de catalogage

champ TYPE NATURE contient
Fiction documentaire seront trouvées
quelle que soit la demande de I’ éleve
(Je veux des documentaires ou Je
veux des fictions), ces notices ayant
€té considérées par la personne qui
les a dépouillées comme étant a la|
fois une fiction et un documentaire

TEMPORAIRE Permet la gestion de fonds ou de données| - Choisir la forme Oui ou Non dans I’'Index|- Non pour les ouvrages permanents
(Fichier [Notices]) temporaires et la capturer par smpleclic du fonds de votre BCD
Champ consultable en ouvrant la fenétre Oui pour les ouvrages empruntés (3
_ B la Bibliothéqque Municipale) et
de choix temporairement  présents dans le
Choix entre Oui et Non fonds de la BCD
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CONSULTER UNE FICHE DOCUMENT

Démarche

1. Entrer dans BCDI2 école en Menu gestionnaire
avec le mot de passe SAISIE .}
Ed: e

2. Choisir de consulter la fiche d'un livre ou d'un
périodique

3. Chercher si un livre ou le numéro d'un

périodique existe deéja dans la base de l'école

(DATA)
Dncumst

Ikn Sous 1a Eerre, quiest-ce qutil yoa ¥

4. Sélectionner le titre du livre ou du périodique
et afficher sa fiche [Documents] a I'écran

5. Veérifier qu'il s'agit bien du méme document

Manipulation

Cliquer sur la clé, taper le mot de passe SAISIE au clavier et cliquer sur le

bouton

Cliquer sur ‘ Editer-Documents
E; Documents : Edition [Fiche vide); ..ADATA.

Dans le champ DOCUMENT, double cliquer ou taper sur la touche F2 pour
ouvrir la fenétre des existants

Taper le début du titre du livre ou du périodique pour faire défiler I"index

Letitre du livre ou celui du périodique suivi de son numéro de collection
apparait : il existe dans le fonds de laBCD

Le titre n'apparait pas : ce numéro de périodique n’existe pas dans le
fonds de laBCD

Séectionner en bleu fonceé le titre du livre ou du périodique suivi de son
numero al’aide des fleches et - du clavier et valider avec la touche Entrée
Ou double cliquer sur le titre voulu

Ou cliquer une fois sur le titre voulu puis cliquer sur le bouton du
fichier des [Documents]

Pour afficher al’ écran la fiche existante du document

B Documents : Edition [Fiche existante); . \DATA.

Comparer |'EDITEUR et I'|SBN pour un livre

Comparer I'ISSN, la COLLECTION, le N° COLLECTION et la DATE pour un
périodique

Sl ne s agit pas du méme livre, penser acliquer sur le bouton pour
voir si I"une des fiches suivantes n’ est pas celle du document cherché

CENTRE REGIONAL DE DOCUMENTATION PEDAGOGIQUE DE L’ACADEMIE DELYON — 04/09/00

Notes personnelles

PAGE 44



6. On peut alors saisir de nouveaux exemplaires
de ce document

7. On peut connaitre si ce document est
disponible ou sorti pour le prét

8. On peut consulter la (les) notice(s) associée(s)
a ce document

9. On peut sortir de la fiche existante de ce
document pour consulter la fiche d'un autre
document

10. On peut sortir de la fonction ‘Editer-
Documents’ pour revenir a la barre d'outils du
Menu gestionnaire (mot de passe SAISIE)

11. On peut quitter ce menu et revenir a I'écran
d’'accueil de BCDI2 école pour entrer avec un
autre mot de passe ou laisser sa place

VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, SAISIR DE NOUVEAUX
EXEMPLAIRES

Cliquer sur le bouton du fichier des [Documents] pour
basculer dans le fichier des [Exemplaires] et lire le champ SITUATION

Puis cliquer sur le bouton

Cliquer sur le bouton du fichier des [Documents| pour
basculer dans le fichier des [Notices|

Penser a cliquer sur le bouton (2 simples clics) pour consulter les
autres notices associée a ce document

Puis cliquer sur le bouton
Cliquer sur le bouton

Cliquer sur le bouton

Cliquer sur *Quitter’
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INTRODUIRE UN RESUME DANS UNE NOTICE DEJA SAISIE

Un document est déja saisi dans les trois fichiers: [Notices], [Documents] et Exemplaires] mais sans le résumé

On doit saisir, ultérieurement, le résumé de ce document

Démarche

1. Entrer dans BCDI2 école en Menu gestionnaire avec le mot
de passe SAISIE

2. Choisir de consulter la notice d’'un document dont on connait
le titre du DOCUMENT (titre de l'unité physique), le TITRE de
'unité documentaire pouvant étre différent

3. Sélectionner le titre du livre ou le titre du périodique suivi de
son numéro de collection et afficher a I'écran sa fiche [Notices]
existante afin de la compléter

4. Informer le champ RESUME de la notice
RBézumé ‘

5. Enregistrer la fiche [Notices]

6. On peut sortir de la fonction ‘Editer-Notices’ pour revenir
a la barre d’outils du Menu gestionnaire (mot de passe SAISIE)

7. On peut quitter ce Menu pour revenir a I'écran d’accueil de
BCDI2 école pour entrer avec un autre mot de passe ou laisser
sa place

Manipulation

Cliguer sur la clé, taper le mot de passe SAISIE au clavier et
cliquer sur le boutona&E

Cliquer sur ‘ Editer-Notices

Dans le champ DOCUMENT, double cliquer ou taper sur la
touche F2 pour ouvrir la fenétre des existants

Taper le début du titre du livre ou du périodique au clavier
pour faire défiler I’index jusgu’ au titre voulu

Le sélectionner en bleu foncé a I’aide des fleches et - du

clavier et valider avec la touche Entrée

Ou double cliquer sur le titre voulu

Ou cliguer une fois sur le titre voulu puis cliquer sur le bouton
du fichier des [Notices]

Pour afficher al’ écran lafiche existante de la notice

&
Cliguer au début du champ RESUME et taper le texte au
kilométre (le logiciel gére la mise en page)

Pour la rédaction du résumé VVOIR LE CLASSEUR PREPARER LA
BCD, RESUMER

Cliquer sur le bouton
Cliquer sur le bouton

Cliquer sur ‘Quitter’
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SAISIR UN DOCUMENT CHEZ UN AUTRE EDITEUR

Un document est déja saisi dans les trois fichiers: [Notices], [Documents] et [Exemplaires]

On doit saisir le méme document (méme titre, méme auteur) mais édité chez un autre éditeur et par conséquent avec un autre numéro d' |SBN

Démarche

1. Entrer dans BCDI2 école en Menu gestionnaire avec
le mot de passe SAISIE

2. Choisir de consulter la notice d'un document dont
on connait le TITRE

3. Sélectionner le titre voulu et afficher a I'écran sa
fiche [Notices] existante

4. Faire une copie de cette fiche notice qu'on pourra
relier au nouveau document a créer (chez un autre
éditeur)

5. Passer dans la fiche [documents] de cette notice

Manipulation

Cliguer sur la clé, taper le mot de passe SAISIE au clavier et cliquer sur
Iebouton

Cliquer sur ‘ Editer-Notices
=

Dans le champ TITRE, double cliquer ou taper sur la touche F2 pour
ouvrir la fenétre des existants

Taper le début du titre au clavier pour faire défiler I’index jusqu’ au titre
voulu

Le sélectionner en bleu foncé a I'aide des fleches et - du clavier et
valider avec la touche Entrée

Ou double cliquer sur le titre voulu

Ou cliquer une fois sur le titre voulu puis cliquer sur le bouton
du fichier des [Notices]

Pour afficher al’ écran la fiche existante de la notice

B
Cliquer sur le bouton [BITEE] —

une fiche nouvelle apparait (identique a la fiche existante)

Cliquer sur le bouton , la fiche existante du document

arait =
app E . RE—
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6. Faire une copie de cette fiche document pour créer
une nouvelle fiche identique dans laquelle on va
modifier certaines informations : 'SBN, I'EDITEUR, la
COLLECTION, la DATE, la COLLATION, le NB. EXE ;
pour quelles correspondent au document a saisir

7. Enregistrer le modifications et les

exemplaires du document

équiper

8. Donner un EMPLACEMENT a ces exemplaires, ainsi
gu'un N° INVENTAIRE (pour les livres), un STATUT, ...

9. Enregistrer les modifications apportées a la

premiére fiche exemplaire associé

10. Si plusieurs exemplaires du document ont été
créés, revenir au fichier des [Documents] puis
retourner dans le fichier des [Exemplaires] pour
modifier les fiches exemplaires suivantes et
enregistrer les modifications

11. Revenir au fichier des [Documents]

12. Retourner au fichier des [Notices] pour relier le
nouveau document créé a la notice fiche nouvelle
(dupliquée)

Cliquer sur le bouton m une fiche nouvelle apparait (identique
a la fiche existante)

Dupliquer

=

Modifier les champs du fichier des [Documents] dont les informations
ne correspondent pas au nouveau document a saisir VOIR LE CLASSEUR
GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE

Cliquer sur le bouton [FE 4L

La machine attribue autant de numéros d exemplaires que
d exemplaires créés : coller les codes a barres sur les documents

Cliquer sur le bouton du ficher des [Documents| pour
basculer dans le fichier des [Exemplaires]

La premiere fiche exemplaire créée apparait (N°
correspondant)

Informer les champs du fichier des [Exemplaires| VOIR LE CLASSEUR
GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE

Cliquer sur le bouton [FE 4L

EXEMPLAIRE

Cliguer sur le bouton (du ficher des [Exemplaires])

Cliquer sur le bouton du ficher des [Documents| pour
basculer dans le fichier des [Exemplaires]

Cliquer sur e bouton ou sur le bouton pour arriver aux
nouvelles fiches exemplaires (N° EXEMPLAIRE correspondant)

Informer les champs du fichier des [Exemplaires] pour chague nouvelle
fiche VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE
CATALOGAGE

Cliquer sur le bouton M pour chague nouvelle fiche
Cliguer sur le bouton (du ficher des [Exemplaires])
Cliquer sur le bouton dans le fichier des [documents]
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13. Modifier les informations qui ne correspondent pas
au document & saisir

14. Enregistrer la fiche [Notices]

15. On peut sortir de la fonction ‘Editer-Notices’
pour revenir a la barre d'outils du Menu gestionnaire
(mot de passe SAISIE)

16. On peut quitter ce Menu pour revenir a I'écran
d’'accueil de BCDI2 école pour entrer avec un autre
mot de passe ou laisser sa place

Modifier les champs du fichier des [Notices| dont les informations ne
correspondent pas au contenu du document a saisir VOIR LE CLASSEUR
GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE

Cliquer sur le bouton M la fiche se vide automatiquement pour
laisser la place & une nouvelle saisie

Cliquer sur le bouton £

Cliquer sur ‘Quitter’
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SAISIR DE NOUVEAUX EXEMPLAIRES

Un document est déja saisi dans les trois fichiers: [Notices], [Documents] et [Exemplaires], avec un seul exemplaire

On doit saisir des exemplaires supplémentaires de ce méme document

Démarche

1. Entrer dans BCDI2 école en Menu gestionnaire

avec le mot de passe SAISIE
Ed:ooe

2. Afficher & [l'écran la fiche existante du
document pour lequel on veut saisir de nouveaux
exemplaires

3. Ajouter le nombre de nouveaux exemplaires a
créer au nombre des exemplaires existants, déja
saisis, dans la base de la BCD

4. Enregistrer la modification du nombre
d'exemplaires et équiper les  nouveaux
exemplaires

La machine attribue autant de numéros

d'exemplaires que de nouveaux exemplaires
créés : coller les codes a barres sur les
documents

Manipulation

Cliquer sur la clé, taper le mot de passe SAISIE au clavier et cliquer sur le
bouton (6]

VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, CONSULTER UNE FICHE
DOCUMENT 2= Documents : Edition [Fiche existante]; _\DATA.

Dans le champ NB. EXE. (du fichier des [Documents]), remplacer le nombre
antérieurement saisi par le nouveau nombre d’ exemplaires de ce document

|| Nb. Exe. 2 |

ex. : 1 exemplaire du document existe déja a la BCD, on veut saisir 2
exemplaires supplémentaires de ce méme document : on remplace 1 par 3
dans le champ NB. EXE.

La machine générera 2 nouveaux numeéros d’ exemplaires (codes a barres)

Cliguer sur le bouton m (du fichier des [Documents])

Attention |

|
Cliquer sur le bouton pour chague codes a barres attribué

E;' Documents : Edition [Fiche existante]; ..ADATA.
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Démarche

Manipulation

5. Donner un EMPLACEMENT & ces exemplaires, Cliquer sur le bouton du ficher des [Documents| pour
ainsi qu'un N° INVENTAIRE (pour les livres), un basculer dans le fichier des [Exemplaires]

STATUT, ...
W lssstsdn | | Coda Encmp | s |
Eamplae IEuhlll'I:u-lu.Lu.qnﬂ?l
Sduwien s ek =] | Slemi L disvrin
e 0| I
Etst
Tadn ekt [Ex manile  [imzems | | Tespwsas |
Divars
Mo et smiin | P s |
2 L'[::-':-u,_l\_n1-u-.!=h [T - “.m|.
LE

6. Enregistrer les modifications apportées a la

=3

o 4o | o= [ 2]

premiere fiche exemplaire associé

7. Si plusieurs
document ont été créés,

exemplaires

nouveaux

suivantes

modifications

'h-n.'. [ | CobEwems [ | |WEmpee [

auls hiATh

et

exemplaires

modifier

enregistrer

les fiches

Ernwn Ly Sk wt T ey da dragaa P
] i joritete: = || | Stadut En-seiwae -
Enpleremet |00 pimans [ =
Etal
Dusss fichal Ei sl b |.*.1;.e,-..;.;.;. |'r—-uu
LT ]
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Ly
- Lot i biw sidbies; Do 1393 Rh Bae - X0
A mnwplmesia] draawbbaa] © Eeoevice: B0 presin Coe AT AN
Tkl
[ l[om] [ 8o | o | 20] |

8. Revenir au fichier des [Documents]

Penser a cliquer sur le bouton (2 simples clics) ou sur le bouton

pour arriver & la premiére nouvelle fiche exemplaire créée (N°

EXEMPLAIRE correspondant)
Informer les champs du fichier des [Exemplaires] VOIR LE CLASSEUR GERER
LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE

E- Exemplaires : Edition [Fiche modifiée]; _\DATA.

C“quer sur e bouton m = Exemplaires : Edition [Fiche existante]: . \DATA.

Cliquer sur le bouton ou sur le bouton pour arriver aux
nouvelles fiches exemplaires (N° EXEMPLAIRE correspondant)

Informer les champs du fichier des [Exemplaires] pour chague nouvelle
fiche VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE
CATALOGAGE

Cliquer sur le bouton m pour chague nouvelle fiche

Cliquer sur le bouton (du ficher des[Exemplaires])
= Documents : Edition [Fiche existante]; _ADATA.

9. On peut sortir de la fiche existante de ce Cliquer surle bouton

document pour consulter la fiche dun autre

document
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Démarche Manipulation Notes personnelles

10. On peut sortir de la fonction ‘Editer- Cliquer sur le bouton e
Documents’ pour revenir a la barre d'outils du
Menu gestionnaire (mot de passe SAISIE)

11. On peut quitter ce menu et revenir a I'écran Cliquer sur ‘Quitter’
d’'accueil de BCDI2 école pour entrer avec un
autre mot de passe ou laisser sa place
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SAISIR PLUSIEURS NOTICES SUPPLEMENTAIRESPOUR UN MEME DOCUMENT DEJA SAISI

Un document est déja saisi dans les trois fichiers: [Notices], [Documents] et [Exemplaires]
On doit saisir d'autres notices pour ce méme document (elles doivent toutes étre reliées au seul document préalablement saisi): chacune des notices

décrivant le contenu d’ une partie du document

Démarche

1. Entrer dans BCDI2 école en Menu gestionnaire
avec le mot de passe SAISIE

2. Choisir de consulter la notice d'un document dont
on connait le titre du DOCUMENT (titre de l'unité
physique), le TITRE de l'unité documentaire étant
différent pour chaque notice reliée

3. Sélectionner le titre du livre ou le titre du
périodique suivi de son numéro de collection et
afficher a I'écran sa fiche [Notices] existante

4
DOCUMENT : SCIEHCE & U

Science & vie junior 895

Science & vie junior 896
Science & vie junior 897

4. Faire une copie de cette fiche notice qui sera
reliée au méme document

5. Modifier les informations des champs TITRE,
AUTEURS, SEQUENCE, NATURE, RESUME,
DICTIONNAIRE... pour quelles correspondent au
contenu de la deuxiéme notice du document saisi
(ex. : deuxieme article d'un périodique, deuxiéme
chapitre d'un livre, deuxieme plage d'un disque, ...)

Manipulation

Cliguer sur la clé, taper le mot de passe SAISIE au clavier et cliquer sur
Iebouton

Cliquer sur ‘ Editer-Notices &

Dans le champ DOCUMENT, double cliquer ou taper sur la touche F2 pour
ouvrir lafenétre des existants

Taper le début du titre du livre ou du périodique au clavier pour faire
défiler I'index jusgu’ au titre voulu

Le sélectionner en bleu foncé a I’aide des fleches et - du clavier et
vaider avec la touche Entrée

Ou double cliquer sur le titre voulu

Ou cliquer une fois sur le titre voulu puis cliquer sur le bouton du
fichier des [Notices|

Pour afficher al’ écran la fiche existante de la notice

=

Cliquer sur le bouton M une fiche nouvelle apparait (identique a
la fiche existante)

Dupliquer

Modifier les champs du fichier des [Notices| pour que les informations
correspondent au contenu de la deuxiéme notice du document saisi \/OIR
LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE

CATALOGAGE
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6. Enregistrer la fiche [Notices] Cliquer sur le bouton [f245, la fiche se vide automatiquement

7. On peut a nouveau afficher a I'écran la premiere Reprendre la procédure a |'étape 2 (deuxiéme manipulation) jusqu’a
notice du document dans le but de la dupliquer pour |’étape 6, et faire les manipulations autant de fois qu'il y a de notices a
saisir d'autres notices pour le méme document saisir

8. On peut sortir de la fonction ‘Editer-Notices’ Cliquer sur le bouton
pour revenir a la barre d’'outils du Menu gestionnaire

(mot de passe SAISIE)

9. On peut quitter ce Menu pour revenir a I'écran Cliquer sur ‘ Quitter’
d’accueil de BCDI2 école pour entrer avec un autre
mot de passe ou laisser sa place
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SAISIRLESARTICLESD’UN NOUVEAU PERIODIQUE A PARTIR D’UN PERIODIQUE EXISTANT

Démarche

1. Entrer dans BCDI2 école en Menu gestionnaire
avec le mot de passe SAISIE

2. Choisir de consulter la notice d'un document
dont on connait le titre du DOCUMENT (titre de
l'unité physique), le TITRE de l'unité documentaire
étant différent pour chaque notice reliée

3. Sélectionner le titre du périodique suivi de son
numéro de collection et afficher a I'écran sa fiche
[Notices] existante

—

DOCUMEHT := SCIEHCE & U
Science & vie junior 895
Science & vie junior 896
Science & vie junior 897

4. Faire une copie de cette fiche notice qu'on
pourra relier au nouveau document a créer
(nouveau numéro de la collection du périodigue
sélectionné)

5. Passer dans la fiche [documents] de cette
notice

6. Faire une copie de cette fiche document pour
créer une nouvelle fiche identique dans laquelle
on va modifier certaines informations : le champ
DOCUMENT, le N° COLLECTION, la DATE, le NB.
EXE ; pour quelles correspondent au nouveau
périodique a saisir

Manipulation

Cliguer sur la clé, taper le mot de passe SAISIE au clavier et cliquer sur le
bouton [€]4

Cliquer sur ‘ Editer-Notices

Dans le champ DOCUMENT, double cliquer ou taper sur la touche F2 pour
ouvrir la fenétre des existants

Taper le début du titre du périodique au clavier pour faire défiler I’index
jusgu’ au titre voulu

Le sélectionner en bleu foncé al’aide des fleches et - du clavier et valider
avec latouche Entrée

Ou double cliquer sur le titre voulu

Ou cliquer une fois sur le titre voulu puis cliquer sur le bouton du
fichier des[Notices]

Pour afficher al’ écran la fiche existante de la notice

Cliquer sur le bouton [Bifls/lls[[=, une fiche nouvelle apparait (identique a la
fiche existante)

Dupliguer

=

Cliquer sur le bouton , la fiche existante du document apparait
= - 1

Cliquer sur le bouton [Bifls/lTs[[[=, une fiche nouvelle apparait (identique a la
fiche existante)

Dupliquer

Modifier les champs du fichier des [Documents] dont les informations ne
correspondent pas au nouveau périodique a saisir VOIR LE CLASSEUR GERER
LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE
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7. Enregistrer les modifications et équiper les
exemplaires du document

8. Donner un EMPLACEMENT a ces exemplaires,
un STATUT, ...

9. Enregistrer les modifications apportées a la
premiere fiche exemplaire associé

10. Si plusieurs exemplaires du document ont été
créés, revenir au fichier des [Documents] puis
retourner dans le fichier des [Exemplaires] pour
modifier les fiches exemplaires suivantes et
enregistrer les modifications

11. Revenir au fichier des [Documents]

12. Retourner au fichier des [Notices] pour relier
le nouveau document créé a la notice fiche
nouvelle (dupliquée)

13. Modifier les informations des champs TITRE,
AUTEURS,  SEQUENCE, NATURE, RESUME,
DICTIONNAIRE... pour qu’elles correspondent au

contenu du premier article du nouveau périodique
saisi

14. Enregistrer la fiche [Notices]

Cliquer sur le bouton [FE 45

La machine attribue autant de numéros d exemplaires que d exemplaires
créés : coller les codes a barres sur les documents

Cliquer sur le bouton du ficher des [Documents] pour
basculer dans le fichier des [Exemplaires]

La premiére fiche exemplaire créée apparait
correspondant)

Informer les champs du fichier des [Exemplaires] VVOIR LE CLASSEUR GERER
LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE PAGES

Cliquer sur le bouton [FE35)

(N°  EXEMPLAIRE

Cliquer sur le bouton (du ficher des [Exemplaires])

Cliquer sur le bouton du ficher des [Documents] pour
basculer dans le fichier des [Exemplaires]

Cliquer sur le bouton ou sur le bouton pour arriver aux
nouvelles fiches exemplaires (N° EXEMPLAIRE correspondant)

Informer les champs du fichier des [Exemplaires] pour chague nouvelle
fiche VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE
CATALOGAGE

Cliquer sur le bouton m pour chague nouvelle fiche
Cliquer sur le bouton (du ficher des [Exemplaires])
Cliquer sur le bouton du fichier des [documents]

Modifier les champs du fichier des [Notices] pour que les informations
correspondent au contenu du premier article a saisir VOIR LE CLASSEUR
GERER LA BASE LOCALE, GUIDE DE SAISIE ET DE CATALOGAGE

Cliquer sur le bouton m la fiche se vide automatiquement
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15. On peut a nouveau afficher a I'écran la

premiere notice du document dans le but de la SUPPLEMENTAIRES POUR UN MEME DOCUMENT DEJA SAIS,
(DEUXIEME MANIPULATION) JUSQU’A L’ ETAPE 7

dupliguer pour saisir les autres articles
intéressants de ce numéro de périodique

16. On peut sortir de la fonction ‘Editer-Notices’
pour revenir a la barre doutils du Menu
gestionnaire (mot de passe SAISIE)

17. On peut quitter ce Menu pour revenir a I'écran
d'accueil de BCDI2 école pour entrer avec un
autre mot de passe ou laisser sa place

VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, SAISIR PLUSIEURS NOTICES

Cliquer sur le bouton

Cliquer sur *Quitter’
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SUPPRIMER UN DOCUMENT

On doit supprimer un document dans les trois fichiers : [Notices], [Documents] et [Exemplaires]

Il est important de respecter |’ ordre de la suppression : il faut commencer par le ou les exemplaires, puis le document, ce qui entrainera la suppression de la
ou des notices associ ees

Un document en prét ne peut étre supprimé, il faut d abord faire le retour fictif.

Attention : le numéro de code a barres de I’ exemplaire supprimeé seraréattribué au prochain exemplaire saisi.
Remarque : s le document est perdu, il est préférable de I’ enregistrer perdu (dans le champ STATUT du fichier des [Exemplaires] apres avoir fait le retour

fictif g le document était en prét) plutdt que de le supprimer.
Démarche Manipulation Notes personnelles

1. Entrer dans BCDI2 éecole en Menu gestionnaire Cliquer sur la clé, taper le mot de passe SAISIE au clavier et cliquer sur le

avec le mot de passe SAISIE bouton@!
ﬂ: —

2. Afficher a Iécran la fiche existante de Cliquer sur ‘Editer-Exemplaires

Fexemplaire a supprimer Dans le champ EXEMPLAIRE, double cliquer ou taper sur la touche F2 pour

e | CndaCmn. | ] s [ ] ouvrir la fenétre des existants
e L T _ Taper le début du titre du document a supprimer pour faire défiler I'index
i ' i‘ 5 Le sélectionner en bleu foncé al’aide des fleches et - du clavier et valider
i e 3 avec latouche Entrée
I = Ou double cliquer sur le titre voulu
T‘:.‘:::,h.‘:‘...‘*.,.:.: o -m|. Ou cliquer une fois sur le titre voulu puis cliquer sur le bouton
= oo = | o 2] &= Exemplaires : Edition (Fiche existante); . \DATA.

3. Supprimer la fiche exemplaire Cliquer sur le bouton

Supprimer |

Cliquer sur m pour confirmer |a suppression

| Sepprenaion de o fiche ¥

[ve]  [@w]  [36e]
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Démarche

4. La suppression de l'exemplaire entraine la
suppression automatique des fiches de prét

associées

Entraine la suppression de 2
fiche[s] Préts

v

5. Supprimer toutes les autres fiches exemplaires
associées au document a supprimer

6. Sortir de la fiche existante de I'exemplaire
affichée a I'écran

7. Sortir de la fonction ‘Editer-Exemplaires’
pour revenir a la barre doutils du Menu
gestionnaire (mot de passe SAISIE)

8. Afficher a [l'écran la fiche existante du
document a supprimer et vérifier que le champ
NB. EXE. est vide

9. Supprimer la fiche document

| Ssppression de | fiche ¥

X

10. La suppression du document entraine la
suppression automatique des fiches notices
associées

v ] E22)
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Manipulation Notes personnelles

Cliquer sur le bouton

On voit a I'écran la fiche existante de I'exemplaire suivant par ordre
alphabétique

Si lafiche al’ écran est celle d’ un deuxiéme exemplaire du méme document,
reprendre la manipulation a I’ étape 4

Cliquer sur le bouton [Ee/i1

Cliquer sur le bouton sl

VOIR LE CLASSEUR GERER LA BASE LOCALE, CONSULTER UNE FICHE
== Documents - Edition [Fiche existante); . \DATA.

DOCUMENT

Cliquer sur le bouton

Cliquer sur m pour confirmer la suppression

Cliquer sur le bouton

On voit a I'écran la fiche existante du document suivant par ordre
alphabétique
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Démarche Manipulation Notes personnelles

11. Sortir de la fiche existante de ce document Cliquer sur le bouton /il

12. On peut sortir de la fonction ‘Editer- Cliquer sur le bouton e
Documents’ pour revenir a la barre d'outils du
Menu gestionnaire (mot de passe SAISIE)

13. On peut quitter ce menu et revenir a I'écran Cliquer sur ‘Quitter’
d’'accueil de BCDI2 école pour entrer avec un
autre mot de passe ou laisser sa place
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CONTROLER LA LIAISON NOTICES- DOCUMENTS- EXEMPLAIRES

La cohérence de laliaison notices — documents — exemplaires constitue la premiére grande étape du contrdle de la saisie

Cetravail a pour objectif de vérifier la conérence de la saisie du fonds et en particulier :
Vérifier les liens entre les notices, les documents et les exemplaires
Identifier les documents qui ne sont pas rattachés a un exemplaire, et les notices qui ne sont pas en cohérence avec leur document
Identifier les fautes de frappe et autres oublis ou erreurs

Il est important de repérer les erreurs éventuelles, de les noter et de les signaler al’ équipe des formateurs afin qu’ elle puisse vous aider ales corriger

Démarche Manipulation Notes personnelles

1. Avant toute tentative de controle de la saisie,
reconstruire les index de la base locale :

Entrer dans BCDI2 école en Menu - Cliquer surlaclé, taper au clavier le mot de passe SAISIE et cliquer sur

gestionnaire avec le mot de passe SAISIE le bouton
Choisir de reconstruire les index de la base - Cliquer sur ‘Outils-Reconstruire’ et cliquer sur le bouton m a la
locale question : Opération trés longue, confirmez-vous ?

Laisser la machine travailler jusqu’al’ écran: Opération terminée
Cliquer sur le bouton
Sortir de la fonction ‘Outils-Reconstruire’ - Cliquer sur le bouton Ssjjt

pour revenir a la barre doutils du Menu
gestionnaire (mot de passe SAISIE)

2. Choisir de rechercher des notices pour Cliquer sur ‘Rechercher-Notices Rechercher
contrdler la saisie |

3. Veérifier que I'on est en Mode expert Le bandeau de la fenétre indique Notices : Recherche (Mode expert) ; ...

4. Construire léquation de recherche pour Cliquer sur {5l puis sur S20

SN (6 Sl - Dans Rechercher sur : , cliquer sur le bouton et capturer la
tout sauf Support = Périodiques forme Support par smpleclic
Cliquer sur
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Chercher : |tuut sauf Support ="Périodique~|

5. Lancer la recherche

6. Choisir de classer les fiches par nombre

documents sans exemplaire en téte de liste

7. Choisir le format de sortie adapté : Contrdle
saisie

8. Choisir d'éditer le résultat a I'écran, pour
repérer les erreurs éventuelles

9. Vérifier que tous les documents ont été
exemplarisés (qu’ils ont tous au moins un
exemplaire créé) et comparer le champ TITRE au
champ DOCUMENT pour repérer les incongruités

10. Apreés vérification, sortir de I'écran

Taper sur la touche F2 ou double clic apres le = pour ouvrir la fenétre des

supports existants a la BCD
Capturer laforme Périodique par simpleclic

Cliquer sur le bouton

Dans Classer lesfiches par : , faire défiler I'index a I’aide de I’ ascenseur
d'exemplaire puis par cote, on aura ainsi les §4 et |5 | et cliquer sur Nb. Exe puis sur Cote pour indiquer dans I’ ordre les

criteres de tri

Cliquer sur le bouton m pour effectuer |e classement

Cliquer sur le bouton |gelfggzifeSRsejilsiis =6k e pour ouvrir la fenétre des
formats de sortie disponibles, cliquer sur Utilisateur pour ouvrir I'index des

formats de sortie prédéfinis et capturer le format Contréle saisie par smple

clic
Cliquer sur le bouton pour refermer lafenétre
Cliquer sur le bouton

ex . Cote R HEM
) . Auteurs  Hemingway, Ernest
Ons apercoit que Titre Leviel homme et lamer

le premier roman

na pas éé Bgcll;xn;ent Leviel homme et lamer
exemplarisé I '
Cote 37
Auteurs  Carré, Jean-Jacques
Titre Atout math
Document Abrégé de lacroissance frangaise
NbExe. 1
On remarque que Cote 9
la cote n’est pas Auteurs  Hoffmann, Ginette
correctement Titre A Paris souslaRévolution

Document A ParissouslaRévolution

indiquée: 94 F
q Nb Exe. 2

Penser a cliquer sur le boutonm pour Vvérifier toute la liste des notices

trouvées al’issue de larecherche
Cliquer sur le bouton =i
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On remarque ici une
faute de frappe dans le
titre Le vieil homme et

la mer

Onvoit que Atout
math est associé
par erreur a
Abrégé de la
croissance
francaise
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11. Sortir de la fonction ‘Rechercher-Notices’ Cliquer sur le bouton Sl
pour revenir a la barre d’outils

12. Quitter le Menu gestionnaire (mot de passe Cliquer sur ‘Quitter’
SAISIE) pour entrer avec un autre mot de passe
ou laisser sa place
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CONTROLER LA LIAISON NOTICES- DOCUMENTS- EXEMPLAIRES

Leformat de sortie utilisateur : Controle saisie

Edition d'un format de sortie - iEII_JI_(_!
[cote I
[Auteurs I |
[Titre I |
[Document I |
[Nb. Exe. I+
Fichier Champ
Documents Cote
Notices Auteurs
Notices Titre
Documents Document
Documents Nb Exe.
& Etiquette
Format : ||Ennlrﬁle saisie ||Ligne B ”5 |E ‘ Etiquette | | Compacté Exporter
Fichier : || Documents | Hangée: || 0 E .~ Enligne I:I Importer
Champ : [ Nb. Exe. | [Intiaié = (15 &
Enlever | IWHE—‘E Houveau Banger || Supprimer Sortir ?.ﬁude

CENTRE REGIONAL DE DOCUMENTATION PEDAGOGIQUE DE L’ACADEMIE DELYON — 04/09/00

Ligne
1

2
3
4
5

Rangée
0

0
0
0
0

Intitulé
15
15
15
15
15

Contenu
18
65
65
65
6
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CONTROLER LESEXEMPLAIRESET LE REGISTRE D'INVENTAIRE

Aprés la vérification de la cohérence de la liaison notices — documents — exemplaires, le controle des exemplaires constitue la deuxiéme grande étape du
contrle de lasaisie

Ce travail a pour objectif de vérifier la cohérence de la saisie du fonds et en particulier :
- Vérifier que chague exemplaire est bien relié au bon document
Vérifier que les exemplaires ont été correctement traités : tous les documents doivent avoir un emplacement et tous les documents sauf les périodiques
doivent avoir un numéro d’inventaire
Vérifier qu'il n'y a pas de doublons dans les numéros d inventaire

Identifier les fautes de frappe et autres oublis ou erreurs

Il est important de repérer les erreurs éventuelles, de les noter et de les signaler al’ équipe des formateurs afin qu’ elle puisse vous aider a les corriger

Démarche Manipulation Notes personnelles

2. Entrer dans BCDI2 école en Menu Cliquer sur laclé, taper le mot de passe SAISIE et cliquer sur le bouton
gestionnaire avec le mot de passe SAISIE

2. Choisir de rechercher des exemplaires pour Cliquer sur ‘Rechercher-Exemplaires
contréler la saisie

3. Vérifier que I'on est en Mode expert Le bandeau de la fenétre indique Notices : Recherche (Mode expert) ; ...
4. Construire léquation de recherche pour Cliquer sur [(ol

controler que les documents sauf les périodiques Chercher : | | tuull

ont un numeéro d'inventaire

5. Lancer la recherche Cliquer sur le bouton

6. Choisir de classer les fiches par support puis Dans Classer lesfiches par : , faire défiler I'index a |’aide de I’ ascenseur
par exemplaire, on aura ainsi les documents {4 et & | et cliquer sur Support puis sur Exemplaire pour indiquer dans
periodiques (sans numero d’inventaire) en fin de |’ grdre les critéres de tri
liste

Cliquer sur le bouton @ pour effectuer le classement
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7. Choisir le format de sortie adapté : Contrdle
exemplaires

8. Choisir d'éditer le résultat a I'écran, pour
repérer les erreurs éventuelles

9. Comparer le champ DOCUMENT au champ
EXEMPLAIRE pour repérer les incongruités et
vérifier si I'exemplaire est relié au bon document

Vérifier que tous les documents ont un
emplacement

Vérifier qu’aucun exemplaire de périodique n'a
de numéro d’inventaire

Et vérifier que les autres documents ont un
numeéro d'inventaire

10. Aprés veérification, sortir de I'écran

11. Effacer I'équation de recherche et son résultat
pour effectuer une nouvelle recherche

12. Construire I'équation de recherche pour
contrOler les doublons dans les numéros
d'inventaire : N° Inventaire > 0

Cliquer sur le bouton |gelfggzifeERseliileiiS =6k e pour ouvrir la fenétre des
formats de sortie disponibles, cliquer sur Utilisateur pour ouvrir I'index des

formats de sortie prédéfinis et capturer le format Contréle exemplaires par
simpleclic
Cliquer sur le bouton pour refermer lafenétre

Cliquer sur le bouton

ex: Cote A TOU
Document 1, 2, 3 souris
Exemplaire 1, 2, 3 souris [803] L’ emplacement n’ apas

N° Inventaire 11V étésaisi
Emplacement
L’exemplaire n’'est

Cote A
< relié aaucun document

Document

Exemplaire 10 contes de fées [1482]
N° Inventaire 502

Emplacement BCD

Cote 59C
Document Les chevreuils 44—

: 9 saisi correctement et
E>§empla|r¢_e 10 contes de fées [1483] surtout il ' est pas relié
N° Inventaire

Emplacement au bon document

L’ exemplaire n’est pas

Cote 63
Bl Lo S [BETnE Ni le N° d'inventaire,

Exemplaire A laferme [454] ni I’emplacement n’ ont
N° Inventaire / O
étésaisis

Emplacement

Penser a cliquer sur le bouton m pour vérifier toute la liste des
exemplaires trouvés a I’ issue de la recherche

Cliquer sur le bouton S/

Cliquer sur le bouton

Dans Rechercher sur : , capturer laforme N° Inventaire par smpleclic
Cliquer surE et taper 0 Chercher : | | M* Inventawre > 0
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13. Lancer la recherche Cliquer sur le bouton

14. Choisir de classer les fiches par N° DansClasser lesfichespar :, cliquer sur N° Inventaire

d'inventaire
Cliquer sur le bouton @ pour effectuer le classement

15. Choisir le format de sortie adapté : Fiches Cocher Fiches présentéesen ligne
presentées en ligne v| Fiches présentées en ligne

16. Choisir d'éditer le résultat a I'écran, pour Cliquer sur le bouton |=/|i=
repérer les erreurs éventuelles

17. Vérifier & nouveau que tous les documents & :
. H o o
ont un emplacement, quaucun exemplaire de Exemplaire N°Ex N°In

périodique n'a de numéro d’inventaire

Dis, comment ca marche ? [808] 808 1
Et verifier qu'il n'y a pas de doublons dans les [ esanimaux invisibles[461] 461 2 Ce périodi
. e . périodique a un

numéros d'inventaire Wakou 026 [100] 100 24— imé&odinventaire
Dans|’océan [421] 421 3
Dans les foréts vierges [ 458] 458 4
Dans les déserts [459] 459 5
Dans les montagnes [ 460] 460 6
Dans les montagnes [ 461] 461 7 Le numéro 8 est en
Danslesjardins[457] 457 84— double
Les bords de mer [462] 462 8 Le numéro 9 n'a pas
La vie des océans [ 465] 465 10— aecatribué P

Penser a faire défiler laliste al’aide de I’ascenswrﬂ et = pour arriver au
dernier des exemplaires trouvés al’issue de la recherche

18. Apres vérification, fermer la fenétre Cliquer sur la.croix en haut a droite de la fenétre [X]

19. Sortir de la fonction ‘Rechercher- Cliquer sur le bouton S8l
Exemplaires’ pour revenir a la barre d'outils

20. Quitter le Menu gestionnaire (mot de passe Cliquer sur ‘Quitter’
SAISIE) pour entrer avec un autre mot de passe
ou laisser sa place
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CONTROLER LESEXEMPLAIRESET LE REGISTRE D'INVENTAIRE

Leformat de sortie utilisateur : Contro6le exemplaires

Edition d'un format de sortie

Cote K‘

N

Document [

Exemplaire |~

N® Inventaid >

Emplacement [

Format : ”Cuntlﬁle exempH | Ligne : || 1

Fichier : ” Documents

Champ : ” Cote

| [intirté= (15 |H

Enlever |
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|E “ Eliquette | Compacté

| Rangée : \l]_l@ > En ligne l:l

Exporter

Importer

MHouveau

Ranger

Suppriner

Sartir

? Bide

Fichier
Documents
Documents
Exemplaires
Exemplaires
Exemplaires

@ Etiquette

Champ

Cote
Document
Exemplaire
N° Inventaire
Emplacement

Ligne
1

2
3
4
5

Rangée
0

0
0
0
0

Intitulé
15
15
15
15
15

Contenu
18
65
65
12
20
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CONTROLER LA COHERENCE DESINDEX

Enfin, le contr6le de |la saisie se termine avec la vérification de la cohérence des index

Cetravail a pour objectif de vérifier la conérence de la saisie du fonds et en particulier :
Vérifier qu un méme auteur est toujours écrit et orthographié de la méme facon
Vérifier que toutes les cotes sont écrites selon le modéle de la marguerite

Il est important de repérer les erreurs éventuelles dans ces 2 index : Auteurs et Cote ;
de les noter et de les signaer al’ équipe des formateurs afin qu’ elle puisse vous aider ales corriger

Démarche

Manipulation

1. Entrer dans BCDI2 éecole en Menu gestionnaire Cliquer sur la clé, taper au clavier le mot de passe SAISIE et cliquer sur le

avec le mot de passe SAISIE bouton

2. Choisir d'éditer une fiche notice vide pour Cliquer sur ‘ Editer-Notices

commencer par verifier 'index des auteurs

3. Ouvrir lindex des auteurs existants dans la Dansle champ AUTEUR, double cliquer ou taper sur la touche F2

base locale

4. Repérer les éventuelles erreurs de saisie des Fajre défiler I'index des Auteurs al’ aide des fléches™ et - du clavier

auteurs ex

Blake, Quentin

Boujon, Claude

Chapouton, Anne-Marie ¢——
Chapouton, Anne Marie
Corentin, Philippe

De LaFontaine, Jean €4——
Dieterlé, Nathalie

Elzbieta

Le nom doit étre avant le —» Grégoire SOLOTAREFF

prénom avec seulement la
premiére lettre en
majuscule

Il faut auss une virgule
entre le nom et le prénom
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Heitz, Bruno

La Fontaine, Jean de

Michl, Reinhard 1.

Michl, R. 1ll. €4———
Pommaux, Y van

Solotareff, Grégoire

Ne garder que la bonne orthographe :
Anne-Marie

Le préfixe « La » est maintenu avant le
nom aors que le préfixe « de» et
rejeté apres le prénom

Ecrire le prénom en entier lorsqu’on le
connalt

Le nom est en majuscules et il manque
lavirgule entre le nom et le prénom

Notes personnelles
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5. Corriger chaque erreur en affichant la notice
existante a I'écran, récupérer la bonne forme de
lauteur et enregistrer la modification dans toutes
les fiches notices ou I'erreur a été faite ;

puis sortir de la fiche corrigée et ouvrir 8 nouveau
l'index des auteurs

6. Apres veérification, fermer la fenétre des
auteurs et sortir de la fonction ‘Editer-Notices’

7. Choisir d’éditer une fiche document vide pour
vérifier I'index des cotes

8. Ouvrir I'index des cotes existantes dans la base
locale

9. Repérer les éventuelles erreurs de saisie des
cotes

10. Corriger chaque erreur en affichant le
document existant a I'écran, corriger la cote et
enregistrer la modification dans toutes les fiches
documents ou l'erreur a été faite ;

Sélectionner en bleu foncé I'auteur erroné a I'aide des fleches et - du
clavier, valider avec la touche Entrée ou double cliquer dessus ou cliquer
une fois dessus et cliquer sur le bouton , corriger le nom de |" auteur
(VOIR LE CLASSEUR PREPARER LA BCD, PRESENTER LES NOMS PROPRES) €t cliquer sur
le bouton m

Cliquer sur le bouton et dans le champ AUTEUR, double cliquer ou
taper sur latouche F2

Cliquer sur lacroix X1 en haut & droite de la fenétre des Auteurs ou taper
sur la touche Echap et cliquer sur le bouton

Cliquer sur ‘ Editer-Documents

Dans le champ CoTE, double cliquer ou taper sur latouche F2

Faire défiler I'index des Auteurs al’aide des fleches et - du clavier

= 502.8 Pour les documentaires, on utilise
59 une cote simplifiée : 2 chiffres et
S9P quelques fois une lettre de sous-

944
94 F
CGIR
CGRI

On n’indique pas les 3 —p» CGRI TRO
premiéres lettres du CKIP

titre : seulement 1 lettre C PER

pour legenresuiviedes DEW 372 utili
3 premiéres lettres du DEW 811.17 On ' utilise pas|es cotes Dewey

nom de |’ auteur DEW 843
RLON
MAA
R MAA MAM
R MAR

Sélectionner en bleu foncé la cote erronée a I'aide des fleches et - du
clavier, valider avec la touche Entrée ou double cliquer dessus ou cliquer
une fois dessus et cliquer sur le bouton , corriger la cote (Voir LE
CLASSEUR PREPARER LA BCD, UTILISER LA MARGUERITE POUR COTER LES DOCUM ENTS) e
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cliquer sur le bouton FE1EE

puis sortir de la fiche corrigée et ouvrir a nouveau Cliquer sur le bouton et dans le champ CoOTE, double cliquer ou taper
l'index des cotes sur la touche F2

11. Apres vérification, fermer la fenétre des cotes Cliquer sur lacroix en haut a droite de |a fenétre des Cotes ou taper sur

et sortir de la fonction ‘Editer-Documents’ pour |a touche Echap et cliquer sur le bouton
revenir a la barre d’outils

12. Quitter le Menu gestionnaire (mot de passe Cliquer sur ‘Quitter’
SAISIE) pour entrer avec un autre mot de passe
ou laisser sa place
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CONTROLER LA SAISIE DESCHAMPS: NATURE, TYPE NATURE ET COTE

Apres le contrdle des exemplaires et du registre d'inventaire, la vérification de la cohérence dans les champs NATURE, TYPE NATURE et COTE, constitue la

troisiéme grande étape du contrble de lasaisie

Ce travail a pour objectif de vérifier la cohérence de la saisie du fonds et en particulier :
Veérifier que les champs NATURE, TYPENATURE et COTE donnent bien la méme information

Il est important de repérer les erreurs éventuelles, de les noter et de les signaler al’ équipe des formateurs afin qu’ elle puisse vous aider a les corriger

Démarche

1. Entrer dans BCDI2 école en Menu gestionnaire
avec le mot de passe SAISIE

2. Choisir de
controler la saisie

rechercher des notices pour

3. Veérifier que I'on est en mode expert

4. Construire I'équation de recherche pour
contrbler que les champs NATURE et TYPE
NATURE de tous les documents cotés en
documentaire sont renseignés par la forme
Documentaire, de tous les documents cotés en
fiction sont renseignés par la forme Fiction

5. Lancer la recherche

6. Choisir de classer les fiches par support puis
par cote, on aura ainsi les documents périodiques
(sans cote) en fin de liste
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Manipulation Notes personnelles

Cliquer sur la clé, taper au clavier le mot de passe SAISIE et cliquer sur le
bouton

Rechercher

Cliguer sur ‘Rechercher-Notices

Le bandeau de |la fenétre indique Notices : Recherche (M ode expert) ; ...

Cliquer sur M

tout |

Cliquer sur le bouton

Dans Classer lesfichespar : , faire défiler I'index a l'aide de I'ascenseurﬂ
et = , €t cliguer sur support puis sur Cote pour indiquer dans l'ordre les
critéres de tri

Cliquer sur le bouton m pour effectuer le classement
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7. Choisir le format de sortie adapté : Contr6le Cliquer sur le bouton |geljy SelEisegil=iiSE e pour ouvrir la fenétre des
Nature formats de sortie disponibles, cliquer sur Utilisateur pour ouvrir I'index des
formats de sortie prédéfinis et capturer le format Contréle Nature par

simpleclic

Cliguer sur le bouton (@)1 pour refermer la fenétre

8. Choisir d'éditer le résultat a I'écran, pour Cliquer surlebouton

repérer les erreurs éventuelles

9. Comparer les champs Cote, Nature et Type Pensez acliquer sur le bouton

Nature pour repérer les incongruités et les noter o Document
. Support

Cote
Nature
TypeNature

Document
Support
Cote
Nature
TypeNature

Document
Support
Cote
Nature
TypeNature

Document
Support
Cote
Nature
TypeNature

Document
Support
Cote
Nature
TypeNature

Document
Support
Cote
Nature

TypeNature
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Oiseaux Ee EI ver

Livre

59
Documentaire
Documentaire

Patisserie facile

Livre
64
Fiction, Album

Documentaire

Unbeau livre
Livre

A BOU
Fiction, Album
Fiction

Lessorcieres sont NRV
Livre

RRIV

Fiction, Roman

L es contes bleus du chat perché
Livre

Fiction, Roman

Fiction

Jaimelire 204
Périodique
<

Fiction, BD d’ humour
Fiction

04/09/00

Le contenu du champ
NATURE n'est pas en
adéquation avec les autres
renseignements saisis pour
ce documentaire

Le champ TYPE NATURE
n'a pas été renseigné : ici,
il s'agit d’une Fiction

Le contenu du champ
NATURE n'est pas en
adéquation avec la cote:
ici, il s'agit d’un conte

Le document n’'est pas
coté puisque c'est un
périodique
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10. Apreés vérification, sortir de I'écran Cliquer sur le bouton

11. Effacer I'equation de recherche et son résultat Cliquer sur le bouton
pour pouvoir faire une autre recherhce

12. Sortir de la fonction 'Rechercher-Notices' Cliquer sur le bouton
pour revenir a la barre d'outils

13. Quitter le menu gestionnaire (mot de passe Cliquer sur ‘Quitter’
SAISIE) pour entrer avec un autre mot de passe
ou laisser sa place
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CONTROLER LA SAISIE DESCHAMPS: NATURE, TYPE NATURE ET COTE

Leformat de sortie utilisateur : Controdle Nature

&= Edition d'un format de sortie

Document :
Support ;
[Cote & |
[Mature 1=

[Type Hature [~

Format : Ill:untlﬁle Nature ||Ligne : || 1 |E ‘+ Etiquette | Compacté Esxporter
Fichier : Il Documents | Rangée : II]—IE > En ligne I:I Importer
Champ : Il Document | | Intitulé : || 15 |E

Enlever | IWHT'E Houveau Banger || Supprimer Sartir ?!—\ide
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Fichier
Documents
Documents
Documents
Notices
Notices

@ Etiquette

Champ
Document
Support
Cote

Nature
Type Nature

Ligne
1

2
3
4
5

Rangée
0

0
0
0
0

Intitulé
15
15
15
15
15

Contenu
70
20
18
30
20
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