Catalogage et vérification des notices

En vue du déménagement de la BEC aux environs de I'été 2014 au quadrilatere Richelieu, un
chantier de catalogage et de vérification des notices de notre fonds est en cours. Ce
document doit nous permettre d’adopter une méthode de travail commune a tous.

Cette vérification des notices doit se faire :
elivre en main,
evolume par volume
*tout en respectant les normes de catalogage en vigueur soit la Z44-050.

Ce chantier a pour objectif de confronter les ouvrages physiqguement avec les notices de
WinIBW(logiciel professionnel du catalogue Sudoc)et de notre SIGB Koha.

Organisation du travail

Chacun se verra confier une liste de cotes pour les ouvrages qu'il devra vérifier et indiquer
dans un fichier pour chacune des notices traitées les différentes opérations effectuées. Ce
fichier de suivi sera rédigé dans Open office et enregistré au format .ODS sous le modele
suivant :

SUDOC KOHA
Ftagére | Cote | PPN | Date | Actions | Doublons | Autorités | Exenrplaire

Ce fichier sera envoyé toutes les semaines a Armelle ou a Lionel afin de contrdler le travail de
chacun dans le but d'éviter les erreurs et d’évaluer le temps nécessaire a la cléture de ce
chantier.

Les livres seront catalogués en banque de prét et en quantité limité afin d’'éviter la dispersion
des volumes et I'encombrement en banque. Afin d’avertir les lecteurs des déplacements
temporaires, il est nécessaire de déposer des fantomes a la place des ouvrages prélevés.

Une fois par mois une petite réunion pourra étre organisée avec tous les membres de I'équipe
catalogage pour aborder les différentes difficultés rencontrées au cours du chantier.

Attention

Toutes modifications dans le SUDOC entrainent le transfert des notices dans Koha. Il faudra
donc revenir impérativement le lendemain sur la notice dans notre SIGB pour valider les
autorités.




Rappel des commandes et mots-clé dans le Sudoc

modes de recherche dans le Sudoc CHE
La recherche dans le Sudoc se fait grace a plusieurs index constitués d'un ou plusieurs types
de termes. Parmi cette liste, voici les plus utilisés :
* Che MTI : mots du titre
* Che TOU : recherche multicritere (auteur + titre)
* Che COL : recherche le nom d’une collection
* Che ISB : ISBN
* Che ISN : ISSN
* Che PPN : recherche par le n°ppn de la notice

«Afficher sa notice dans le Sudoc AFF
La notice dans WinIB peut se lire sous divers formats comme :
* Aff i : affichage pavé ISBD
* Aff u : affichage de notice format public
* Aff unm : affichage de la notice dans le format UNIMARC

«Pour créer une notice CRE
Apres cette commande sélectionner dans la liste proposée par le Sudoc (monographie,
périodique, coll.)
* Cre : pour créer une notice
* Cre e : pour créer une notice d'autorité

*Pour supprimer SUP
Sup e01 : pour supprimer le premier exemplaire attaché a la notice
Sup e02 : pour supprimer le second exemplaire attaché a la notice et ainsi de suite

Pour modifier MOD
Vous pouvez également cliquer sur la touche modifier localisée en bas de I'écran
* Mod : pour modifier une notice
* Mod e01 : pour modifier une notice d’exemplaire

*Pour valider la notice
Utiliser uniquement la touche Entrée de votre clavier ou cliquer sur la touche Enregistrer dans
WinlIB.

*Pour ouvrir plusieurs fenétres dans WinIB
Cliquer dans le menu Fenétre et ensuite choisir dans la liste Nouvelle fenétre. Cette option
peut se monter utile quand on recherche le PPN d’une collection.
Il existe dans le menu fenétre d’autres possibilités d'affichage comme Mosaique verticale ou
horizontale

Chague notice dans le Sudoc détient un numéro qui lui est propre appelée PPN. Ce numéro
est a reporter a gauche sur la page de titre de I'ouvrage, la cote elle sera apposée a droite.
Cette opération est importante car elle permet par la suite de rechercher rapidement la notice
dans le Sudoc et/ou dans Koha.



Zones a vérifier dans la notice

Au cours de la vérification de notices, les champs ci-dessous seront a Vvérifier
impérativement.

Une aide en ligne est proposée par le Sudoc pour rappeler les champs et les « dollars » a
utiliser. Elle est consultable en appuyant sur la touche F1 de votre clavier. N'hésitez pas a
I’'employer en cas de doute.

Vérification des onglets :

« Générales » :

* Etat (statut de la notice) : modifier le code par « x3 » (notice validée, conforme)
* Codes date : O certain - 1 incertain

* Niveau intellectuel : adulte haut niveau

* Transcription des données : fidele

* années de publication :

* publication officielle :

* langue de catalogage :

* translittération :

* alphabet du titre : latin

« langues » : langue du texte
« Pays » : pays d’édition

« Monographie » :
* jllustrations

* index

* type d’'ouvrage

* genre littéraire

* colloque ou congres
* biographie

* mélanges

« caractéristiques physiques » : impression normale




Vérification dans le corps de la notice bibliographique :

010 ##$alSBN 10 chiffres si I'ouvrage ne possede pas d’ISBN ce champ n’est pas a
rajouter dans la notice

010 ##$AISBN 13 chiffres

073 ##%$aCode EAN

200 0/1#%$ale @Titre$bTexte imprimé

210 ##%$alieu$céditeursdl’année (d’abord choisir la date de I'achevé d'imprimé, le
DL dépot Iégal et en dernier le cop. de copyright)

215 #4#%al vol. (hombre pages)+ pagination$cillustrations$dformat

225 #0/1/2%$a@Nom de la collection$vnuméro du volume écrit en chiffres arabes

410 ##%$t@Nom de la collection (surligner et rechercher via F9 le nom de la
collection) ; et lier ensuite via F11$vnuméro du vol. en chiffres arabes

700 ##$aNom$bPrénom$4Code de fonction (auteur principal)

701 ##%$aNom de I'auteur$bPrénom$4Code de fonction (auteur principal)

702 ##%$aNom de I'auteur$bPrénom$4Code de fonction (auteur secondaire)

710 ##%$a@Nom de la collectivité$cLieu$4Code de fonction (Collectivité auteur
principal)

711 ##%a@Nom de la collectivité$cLieu$4Code de fonction (Collectivité auteur
principal)

712 ##%a@Nom de la collectivité$cLieu$4Code de fonction (Collectivité auteur
secondaire)

Vérification des données propres a I'exemplaire :

915 ##$bcode-barre
930 ##$b751052319%avérifier la cote$vérifier le code PEB
$g «exclu» ouvrages datés d'avant 1960
$s «soumis a condition» ouvrages apres 1960

Rappel

Beaucoup de livres a vérifier ne comporteront pas d'ISBN car ce numéro standardisé date
seulement de 1981 (loi sur le prix unique du livre appelée loi Lang). Dans ce cas, le choix de
la notice s’effectuera selon d’autres criteres bibliographiques. Par contre, si le document
possede un ISBN vérifier bien avant de choisir la notice qu’il corresponde a celui inscrit dans
WinIB en 010. En effet, I'ISBN est unique, il permet I'identification d’un livre dans une édition
donnée. Si lI'ouvrage a été réédité, I’AFNIL lui attribuera un autre ISBN, par conséquent, il
faudra se rattacher a une autre notice. Depuis le ler janvier 2007, la numérotation ISBN est
passée a 13 chiffres.




Les collections sont complexes chez les éditeurs. Beaucoup d’entre elles portent le méme
nom. Par conséquent, cela demande d’étre vigilant envers la zone 410 qui est utilisée pour
lier le document catalogué a la notice de collection dont il fait partie.
Pour rechercher une notice de collection, ouvrir une autre fenétre et utiliser le mode de
recherche CHE COL. Ensuite choisir dans les résultats la notice qui correspond au nom de la
collection chez I'éditeur.
Avant de valider la notice assurez-vous qu’en 225 l'indicateur avant le # soit bien rempli :

0 différent du nom de la collection

1 pas de forme établie

2 identique a la forme d’autorité

Au cours de la vérification ou la création de notices, les liens vers les autorités auteurs
seront a faire. On utilisera le méme principe que pour la zone de collection en 410. F9 pour
rechercher la notice et F11 pour lier a la notice d’autorité.

Attention les zones 700 et 710 ne sont pas répétables. En effet, si plusieurs auteurs
principaux sont cités seul le premier auteur figurera en 700. Les autres auteurs principaux
devront étre saisis en 701 (zone répétable). La zone 702, également répétable, est réservée
pour les auteurs secondaires.

Pour les auteurs collectivités principales méme chose que pour la zone 700. La zone 710
n'est pas répétable par conséquent seule une collectivité auteur principal sera inscrite. Les
autres collectivités auteurs principaux seront marqués en zone 711 (zone répétable). La zone
712, également répétable, est réservée pour les auteurs collectivités secondaires.

La regle d’exces d’auteurs est a respecter dans WinIB. En zone 200 les 3 premiers auteurs
devront étre retranscrits suivi de ... [et al.] (voir norme Z44-050 1.5.1). Contrairement au
format ISBD, les acces et les liens pour ces 3 premiers auteurs devront étre faits.

Cas particulier pour les auteurs chartistes

Bien entendu, ces auteurs devront apparaitre méme si il y a exces d’auteurs mais
uniquement dans la partie réservée a I’exemplaire, c’'est-a-dire apres e01 :
L700/701/702#1$aNom$bPrénom$4Code de fonction et faire le lien(F9 et F11)

Comme pour les collections I'indicateur pour les autorités auteurs situés avant le #
sont a remplir pour valider la notice :

«0 : Nom entré au prénom ou au nom dans |'ordre direct

1 : Nom entré au nom de famille

Pour vous aider, une table des codes de fonction existe en ligne consultable via la
touche F1 de votre clavier. Ainsi, elle permet de retrouver aisément les codes de
fonction pour chacun des auteurs. Ces tables sont organisées selon deux classements
soit par code de fonction soit par fonction.

Quelques codes parmi les plus utilisés
* 070 : auteur

* 080 : préfacier

* 205 : collaborateur

* 651 : directeur de publication




1. Premiere étape : dans le SUDOC

Chercher la notice du document dans WinIBW par les mots clés de recherche che Mti (mots du
titre), che Tou (soit tous les mots) ou che ISB.

a/ Notice Localisée (symbole + dans la liste des titres proposés
par le SUDOC)

~vérifier la notice et apporter les corrections nécessaires (cf. modele ci-dessus)
~valider la notice

Si la notice ne convient pas au document que la bibliotheque possede, il faut se délocaliser
(SUP EO1 = suppression du dernier exemplaire ; confirmer et valider). Penser a reporter le n
°de PPN de la notice dans le fichier de suivi (.ODS) pour indiquer cette délocalisation.

b/ Notice non localisée

-choisir entre plusieurs notices en fonction de la « qualité » de la notice : un maximum de
champs devront étre remplis correctement.
-création d'un exemplaire : cliquer sur I'icbne correspondant (écran)
« voulez-vous passer en mode expert ? » Répondre non
renseigner la cote + le code PEB : $g «exclu» ouvrages datés d'avant 1960
$s «soumis a condition» ouvrages aprés 1960
-ensuite vérifier la notice et apporter si nécessaire les corrections (cf. modele ci-dessus)
+enseigner le code barre de I'ouvrage en 915##$bcode-barre
“our finir valider la notice

Si vous repérez des doublons, c’est-a-dire plusieurs notices pour le méme livre, transmettre
via mail soit a Lionel soit a Armelle les n°de PPN des notices concernées au fur et a mesure
de votre travail.



¢/ Pas de notice

Attention
Avant la création de la notice, il est nécessaire d'étre bien certain qu'aucune notice

n’existe en combinant plusieurs clés de recherche (che mti, che tou, che ISB) car il est
vivement recommandé de ne pas créer de notices en double dans le SUDOC.

Deux méthodes existent pour créer une notice :

dérivation d’une notice appartenant | création d'une notice dans le sudoc

a
un autre catalogue

- icone la « petite maison » - Cre
- choisir la passerelle Z39.50 - voir script : création monographie
- En général préférer le catalogue WorldCat |- remplir les onglets
- faire une recherche (che tou ou che mti) - remplir les champs et établir les liens (F9 &
- choisir la notice correspondante en fonction [F11)
de divers criteres (notice complete avec - se localiser (icone écran)
I'indexation) et la copier via F5 ou icone - apposer le Code barre en 915, la cote en
baguette 930 + le code PEB

- la notice est arrivée dans le SUDOC

- apporter les corrections nécessaires (Texte
imprimé, 1 vol. ...) sans oublier les onglets

- supprimer le champ 301 et [...] qui figure a
la fin de la notice ce qui empéche la
validation de la notice)

- Par contre garder les 801 qui donnent
I’origine de la notice ainsi que I'indexation
matiere méme si elle est en langue anglaise
- se localiser (icone écran) et remplir les
champs 915 et 930 propres a I'exemplaire

- valider la notice.

Il est impératif de lire les messages du Sudoc qui apparaissent une fois que la




notice est validée, car il se peut qu’un doublon ait été crée. Par conséquent
vérifier systématiquement les PPN de notices proposées par le Sudoc.

d/ Cas des monographies en plusieurs volumes

On privilégie, autant que possible, la notice volume par volume.

¢ N




2. Deuxieme étape : vérification de la notice dans Koha

Chaque modification de la notice dans le SUDOC (bibliographique ou exemplaire)
entraine le lendemain une migration/mise a jour de la notice dans Koha. Il faut

donc vérifier dans Koha si les modifications apportées dans le Sudoc ont bien été
appliquées.



Attention
A l'inverse, toutes modifications faites dans Koha (bibliographiques ou
exemplaires) ne sont pas transférées dans le SUDOC.

2.1 Notice bibliographique

- Rechercher la notice en fonction du PPN, de la cote, du code-barre ou du titre

- La notice apparait en vue normale (cf. ci-dessous)



Circulation  Adhérents

Akoha

Rechercher Assistance Nouveautés AdminTopo DiCotes

Plus

Valider

Piét  Refour | Recherche catalogue

Accusil Catalogue » Détails pour La sagesse du bibliothécaire

| 0 Ajouter =

E Modifier =

i Enregistrer = ‘ iy Ajouter a liste | | &1 Imprimer

Rue de la Sorbonne (D&finir) | ecosson (Déconnecter) [ 7]

/A Réserver

La

MARC

ISBD
Exemplaires
Résemnations
Historique de prét

Par Michel Melot

« Autres auteurs :

gesse du bibii

thecaire

o --Melot--Miche|--1943-, - Auteur
« édité par : L'Oell neuf ., 2004
« Description: 108 p. 20fcm

Exemplaires

Type de document

Monographie

Descfiptions

Localisation

Riie de la Sorbonne 18 - Bureaux professionnels Quatrigme étage
Ethgére 19 063

A J

Cliquer sur cet icone pour modifier la notice

Cliquer sur

Choisir dans le menu déroulant« Modifier notice » (cf. image ci-dessous).

= Modifier = I'icone

= Modifier = | | = Enregistrer =

Madifier notice

Modifier exemplaires

Ecliter comme nouveau (Dupliguer)
upprimer la Motice

Supprimer tous les exemplaires

La notice s'affiche en format UNIMARC, ci-dessous une petite description :

Cote

= ISBN:2-915543-03-8
« Collection: Sagesse d'un métier
« Mots-clés:

o -- Bibliothéques et société -- rameauy
o -- Bibliothecaires — France -- rameau
o -- Livres etlacture -- rameau

Etat

8D0C155 Disponible | 10/02/2010

Vu pour la derniére fois

code-barres

0000005224586



| Cliquer ici pourvalider la notice : derniére opération ! |

| N° de lanotice dans Koha

Modifier(enregistrement N°744651‘/

‘ : Enregistrer ‘ :J\ Recher(he Z39.50 | changer |a gn“e

0 1 2 g 4 5 6 [

000 -Label @] CodeUNIMARC etsonintitulé |

01154cam0a2200361 4500

001 - Numéro de notice PPN
077485920

005 - Numéro d'identification de la version -

8

20040726160645.0
010 | fSBN-

| Emplacement des indicateurs |

ISBN 2-915543-03-8
qualificatif br.

disponibilite et/ou farix

- 12,00 EUR
011 | -ISSN+-
012 | - Empreinte idertifiant le document + -
013 | - numéro international normalisé de document musical (ISMN) + -
014 | - numéro didentification d'un article de périodigue + -
015 | - Numéro international normalisé de rapport technique + -

1. Vérifier la zone 0

9

© Par défaut| 5

‘\ Liste des champs UNIMARC

Emplacement des « dollars » § |

-Vérifier si le n°PPN de la notice Sudoc correspond bien a celui de la notice Koha en
001

1. Vérifier la zone 2 (correspond a la zone 200 en Unimarc)

Il faut vérifier si toutes les données ont bien été transférées dans Koha et

s'il n'y a pas d'erreur de frappe ou d'orthographe.

Si besoin, il faut supprimer, dans la zone 200 (Titre)
« bizarres »en forme de carré qui se sont ajoutés au cours de la migration du

SUDOC vers Koha (probleme avec @).

Exemple des caracteres a supprimer :

% es Minvasions normandes. une catastrophe 7 Albert

d'Haenens

les caracteres



Modifier (enregistrement N°74465)

| Enregistrer | | 2, Recherche 239.50 ‘ Changer la grille : | Par défaut ~

] 1 2 3 4 ol B 7 g 9
200 1 - Titre et mention de responsabilité
“ 3 fitre propre L3 sagesse du biblisthécaire + -
= p type de document | Texte imprimé + -
_— 1ére mention de  [pichel Melot + -
resp.
- titre propre d'un + —
auteur différent
. titre parallale + -
~ g complément du titre + —
= mention de + —
respongabilité
suivante
_ nurmérn de partie + —
a titree de partie +—
a y nurméra du valume ~
a5 langue du titre + —
paralléle
205 - Mention d'édition + -
206 - zone paticuliére a certains types de documents @ documents cartoaraphigues, données mathematiques + -
207 - Zone particuligre & cerains types de documents : ressources continues, nurmérotation -
208 - zone paticuliére a certains types de documents © musigue notée - présentation musicale -

1. Vérifier la zone 6 (correspond a la zone 600 en Unimarc)

Il faut supprimer toutes les indexations qui ne sont pas en RAMEAU, par
exemple :

$2Lc (indexation de la Bibliotheque du Congres) et $2fmesh (indexation de la
Bibliotheque nationale de médecine américaine), en cliquant sur [-] a coté de
I'intitulé de lI'autorité (cf. image ci-dessous)

Dupliguer la vedette

Supprimer cette vedette

606 - Nom commun - vedette matiére+—/

- g koha internal code 13569 ]

s 3 element d'entree Bibliothéques et société T

Cliquer pour aller rechercher la notice autorite




1. Valider les autorités : indexation RAMEAU et acces auteurs

La validation des autorités dans notre SIGB, Koha, permet une recherche auteur-
sujet dans le catalogue d'ou la nécessité de lier les autorités construites
dans le Sudoc avec celles proposées ou a créer dans Koha.

- Pour chaque vedette matiere (c'est-a-dire une téte de vedette avec ses
subdivisions), il faut cliquer sur le symbole suivant [ ... ]

- La fenétre suivante s'ouvre et il faut ensuite cliquer sur Rechercher
I'icone

- Koha va alors rechercher dans sa base, la notice d'autorité correspondante a
celle de la notice bibliographique (construction identique).

=P

@ ‘k http://sigh.enc.serbenne fricgi-binfkohajautherities/auth_finder.pl?7authtypecode=SNC&index=

Recherche autorité

Type d'autorité SNC

Vedette principale  contient |+ | [Bibliothéques et société

(seulement $a)

Vedette principale M|
Partout  contient |3 ||

Tripar: vedetts croissant |3

Rechercher Annuler

Deux cas peuvent alors se présenter :

- cas 1: Koha trouve une notice d'autorité correspondante a celle recherchée (cf.
Cas 1 : La notice d'autorité existe déja)

- cas 2 : Koha ne trouve pas la notice d'autorité il faut donc la créer (cf. Cas 2 : La
notice d'autorité n'existe pas)



Cas 1 : La notice d'autorité existe

Koha trouve une notice d'autorité, la fenétre suivante s'affichera :

ohal»"plugin‘defcatalogagerautorite ewease up. 4

% | k ‘http:ﬂsigb.enc.sorbonne.frfcgi-binlkoha;‘authcr\ties;‘auth_ﬁnder.p\?op:do_search&type:intram

Résultats recherche autorité

Type d'autorité SNC

Vedette  cortient | % | [Biblictheques et société
principale
(seulement $a)

Vedette | conent =

principale
Partout comere ||
Tripar:  vedette croissant | *

Rechercher | Annuler

Réponses 1a 4 sur 4

Résumé Utilisé Le choisir! Autre action
Effacer
Biblioth&ques et société 6 fois | choisir Modifier autorité

Biblioth&ques et société - Espagne -- 1500-1700 (période classique) 0 fois | choisir Modifier autorité

Biblioth&ques et société - Europe 0fois | choisir Modifier autorité

Bibliothéques et société - France 0fois | choisir Modifier autorité

Terminé |.ﬂ ,E|Zuterl:l

- Sélectionner la vedette matiere
identique a celle que vous cherchez
dans la liste proposée par Koha en
cliquant sur choisir.

- Cette fenétre se ferme et donc le
lien est fait. Mais attention tant que
I'intégralité de la notice n'est pas
enregistrée, les autorités au final
ne seront pas validées.

Pour information :

Le chiffre indiqgue combien de fois la
notice d'autorité est utilisée dans
notre catalogue.



Cas 2 : La notice d'autorité n'existe pas

La notice d'autorité n'existe pas, il va falloir donc la créer.

-Pour faciliter le travail de création, il est conseillé d'ouvrir une autre
fenétre/onglet dans le navigateur.

-Pour créer l'autorité, cliquez sur « Plus » dans la barre
de menu et sélectionner Autorités.

Listes

Catalogage
Acquisitions
Autorités
Périndigques

Bilans et statistiques

- Outils

[

Apropos de Koha

T T

ar Alouter autorité ™

-Cliquer sur 9 Ajouter autarité 7
Auteur
Auteur (collectificollectivité)
Auteur titre b . ' aa s . N
Editeurs -Sélectionner le type d'autorité qui correspond a la

Sujet (auteur) téte de vedette.

Sujet (collectivité)

Sujet fnam commumn
Sujet inom de famille)
Sujet (nom géographigue)
Sujet ditre unifarme)

Titre Uniforme

UNIMARC Correspondance

Téte de vedette pour choisir la notice d'autorité
600 Sujet (auteur)
601 Sujet (collectivité)
606 Sujet (nom commun)
602 Sujet (nom de famille)
607 Sujet (nom géographique)
605 Sujet (titre uniforme)

700/ 701/ 702 Auteur

710 /711 /712 |Auteur (collectif/collectivité)
604 Auteur titre
77 Titre uniforme (ex. Bible, classiques anonymes)




Notice d'autorité vierge a compléter



Ajouter autorité Sujet (nom commun)

| Save
0 //"’" Cliquer sur l'intitule du champ pour développer les subdivisions
250 | - Vedette-Matiére nom commun + -

a

a Elément d'entrée
% Subdiv. de sujet -
y Subdivision géographi

“z Subdiv. chronologigue +=
450 _L - Farme rejetée + -

550 _ L - Forme associée + -

750 _ r - Forme paralléle + -

a01 _L - Origine de la notice

b

b

Enregistrer |

Notice d'autorité avec les subdivisions développées

Ajouter autorité Sujet (nom commun)

Save

0

240 DD Yedette-Matidre norm cormmun + -

“ A Elément d'entrée

oy Subdiv. de sujet + -
“y Subdivision géographi + -
=z Subdiv. chronologique + -

440 DD Farme rejetée + -
a40 DD Forme associgée + -

750 DD Forme paralléle + -
am DD Qrigine de 1a notice

Enregistrer

-Remplir les subdivisions en suivant l'ordre de la construction de la vedette
matiere.

-En effet, Koha suit I'ordre alphabétique ($a, $x, $y et $z) et non les codes d'usage
de RAMEAU.



Vedette d'autorité construite dans la notice bibliographique et a respecter

Mationalisme

France

Histoire

606 - Mom commun - vedette matiére + -
a g element d'entrée
“ oy subdivision
geodraphigue
a oy subdivision du sujet
& g koha internal code

110239

Remplir la notice d'autorité en suivant la construction de la vedette

d'autorité (voir ci-dessus)

Ajouter autorité Sujet (hnom commun)

Save
Cliguer sur la ou les fléches pour 0
remanter la ou les subdivisions
250
“a Elément d'entrée
" X Subdiv. de sujet
y Subdivision géographi
-z Subdiv. chronologigque
450 - Forme rejetée + -
550 - Forme associée + -
780 - Forme paralléle + -
801 - Origine de la notice

Enregistrer

Cliquer sur + pour dupliguer 1a subdivision

Cliquer sur — pour supprimer la subdivision

-Cliquer sur « Enregistrer » pour valider la création de la notice d'autorité.

La notice d'autorité vient d'étre créée.

suffit de retourner sur la notice

bibliographique et de suivre, a nouveau, les étapes du cas n°1 (la notice existe).

La procédure pour valider et créer les notices d'autorités auteur est identique a

celle des autorités sujets.

Une fois les vedettes autorité matiere/auteur de la notice bibliographique,

choisies ou créées, penser pour enregistrer la notice a cl Enregistrer che

située en haut de la notice.

2.2 Notice de I'exemplaire




lere étape

-Cliquer sur l'icone « Modifier » et choisir dans le

exemplaires » (cf. image ci-dessous).

= Modifier = = Enregistrer =

Modifier notice
Modifier exemplaires

Editer comme nouveau (Dupliguer)

Supprimer tous les exemplaires

-La fenétre exemplaire s'ouvre (cf. image ci-dessous).

menu

Exemplaires pour La sagesse du bibliothécaire par Michel Melot (Notice n® 74465)

déroulant« Modifier

Ligne d'exermplaire existant Perdu cnrg:'n::tiw Etagére Propriétaire Dépositaire Code barre Emplacement Cote Statut Tyz:p:en:o:;“;_::l“

Moditer | Sugprimer Préssrt Bon étatgéndral 19063 Fuadela  Ruedela o pang0055e5 11 'aﬁ';ﬁ:”g[;;’m'””"a' ® 400155 Empruntabls Monoraphis
Nouvel exemplaire

1 - Perdu -

3. Etat de conservation Ban &at général | :

4- Actions effectudes -

5 - Note de conservation [ =
1-Hagére [

- Fonds :

b - Proprietaire FRue de la Sarborine | + '

. ¢ - Dépositaire Fue de a Sarbanne | 2
Création d'un how el f- Code barre [0000Ez24E8E
exemplaire i Emplacement o~

k - Cote |eDOCess ™
1 - Volumes periodiques reliés [

m - Date de prét ou de dépdt [

n - Date de restitution prévue [

o - Statut a

r - Type de document et support matariel : -

= - Don | échange -

u - Note *

Ajouter exemplaire

2e étape
<€ etape

Pour modifier un exemplaire

- Cliquer sur «_Modifier »

- Le formulaire de I'exemplaire existant s'ouvre. Ainsi, les différents champs

de saisie peuvent étre modifiés ou complétés.



Exemplaires pour La sagesse du bibliothécaire par Michel Melot (Notice n° 74465)

Etat de A B — o o
Perdu | o orvation Eagére Propriétaire Dépositaire Code harre Emplacement Cote Statut

Type de document et
support matériel

Rue de la Rue de la 0000005224586 18- Bureaux professionnels

Modifier Supprimer Présent Bon état général 19 063 Sorbonne Sorbonne Quatriéme étage

8D0OC155 | Empruntahble | Monographie

Modifier exemplaire #79811

1-Perdu | >

3 - Etat de conservation Bon état général| 2

4- Actions effectuées | : |
5 - Hote de conservation |

7 - Etagére 19063

& - Fonds | £

b - Propriétaire Rue de la Sorbonne | &

¢ - Dépositaire Rue de la Sorbonne | %

- Code barre |0000005224586

j - Emplacement 18 - Bureaux professionnels Quatrigme étage | 5 |
k - Cote |sDoOC155

1- Volumes periodiques reliés |
m - Date de prét ou de dépot [

n - Date de restitution prévue [

o - Statut |~
r - Type de document et support matériel Monographie | £
s - Don / échange =

u - Hote |

Enregistrer les modifications

Description des champs

1- Perdu : Manquant ou Présent

3- Etat de conservation : [champ réservé a la conservation]

4- Actions effectuées : A réparer sinon champ réservé a la conservation

5- Note de conservation : [champ réservé a la conservation]

7- Etagere : renseigner le n°d'étagére si I'ouvrage est localisé sur le site Sorbonne
8- Fonds : si I'ouvrage correspond a un fonds particulier, sinon laisser le champ libre
b- Propriétaire : Sorbonne, Bernardins, Calvin ou CTLes

c- Dépositaire : Sorbonne, Bernardins, Calvin ou CTLes

f- Code-barre : renseigner le code-barre

j- Emplacement : renseigner la salle si I'ouvrage est localisé sur le site Sorbonne,
sinon laisser

le champ libre
k- Cote : renseigner la cote

I- Volumes périodiques reliés : [champ réservé aux périodiques]
m- Date de prét ou de dépot : [champ réservé au module circulation]
n- Date de restitution prévue : [champ réservé au module circulation]

o- Statut : choisir le statut approprié en fonction de I'ouvrage




R- Type de document et support matériel : choisir le type de document
approprié

s-Don/Echange : Don ou Don chartiste ou Echange ou rien

u-Note :

Pour ajouter et créer d'autres exemplaires :
-Remplir les différents champs cités plus haut

-Cliquer sur Ajouter exemplaire | pour enregistrer

ATTENTION
Pour tous les exemplaires, ne pas oublier de contréler et remplir impérativement

les champs suivants :




	« Générales » : 
	* Etat (statut de la notice) : modifier le code par « x3 » (notice validée, conforme)
	* Codes date : O certain – 1 incertain
	* Niveau intellectuel : adulte haut niveau
	* Transcription des données : fidèle 
	* années de publication :
	* publication officielle :
	* langue de catalogage :
	* translittération :
	* alphabet du titre : latin
	« langues » : langue du texte

