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1. Procédures de catalogage

1) La notice n’existe pas dans le catalogue
1a) Création d’une notice a partir d’'une grille de saisie

Editer une grille de catalogage
Fichier > Notices > Créer une notice
Choisir la grille appropriée

-

Saisir la notice

-

Ajouter les zones locales

-

Vérifier la notice
Editer > Valider la notice
OU: icbne « notice avec vu rouge »

-

Corriger la notice
(si messages d’erreur)

-

Sauvegarder la notice
Fichier > Sauvegarder dans la base de données
OU: icbne « Fléche rouge »
OU: touche « F11 »

-

Vérifier les messages
de sauvegarde

-

Corriger (si nécessaire)

-

Ajouter la localisation
Bouton droit de la souris > Ajouter une localisation
OU: Voir la notice > Ajouter une localisation
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: 1

Créer la notice d’exemplaire
Bouton Ajouter un ex.
ou:
Créer la notice d’état de collection
Bouton droit de la souris > Créer un état de collection
ou:
Voir la notice > Créer un état de collection

1b) Création d’une notice par duplication (copie) d’une notice existante

Rechercher une notice source et I'afficher

: 1

Editer la notice source en format MARC
Bouton Editer

-

Dupliquer (copier) la notice source dans une nouvelle grille
Editeur MARC > Dupliquer la notice

-

Fermer la notice source

-

Modifier la copie de la notice
(adapter au document a cataloguer)

-

Ajouter les zones locales

-

Vérifier la notice
Editer > Valider la notice
OU: icébne « notice avec vu rouge »

: g

Corriger la notice
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(si messages d’erreur)

-

Sauvegarder la notice
Fichier > Sauvegarder dans la base de données
OU: icone « Fléche rouge »
OU: touche « F11 »

-

Vérifier les messages de sauvegarde

-

Corriger (si nécessaire)

-

Ajouter la localisation
Bouton droit de la souris > Ajouter une localisation
OU: Voir la notice > Ajouter une localisation

-

Créer la notice d’exemplaire
Bouton Ajouter un ex.
ou:
Créer la notice d’état de collection
Bouton droit de la souris > Créer un état de collection
ou:
Voir la notice > Créer un état de collection

2) La notice existe déja dans le catalogue

Ajouter la localisation (si nécessaire)
Bouton droit de la souris > Ajouter une localisation
OU: Voir la notice > Ajouter une localisation

. g

Editer la notice
Corriger et ajouter les zones locales (si nécessaire)

: 1

Vérifier la notice
Editer > Valider la notice
OU: icébne « notice avec vu rouge »

:
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Corriger la notice
(selon les messages d’erreur)

:

Sauvegarder la notice
Fichier > Sauvegarder dans la base de données
OU: icone « Fléche rouge »
OU: touche « F11 »

:

Vérifier les messages de sauvegarde

-

Corriger (si nécessaire)

: 1

Créer la notice d’exemplaire
Bouton Ajouter un ex.
ou:
Créer la notice d’état de collection
Bouton droit de la souris > Créer un état de collection
ou:
Voir la notice > Créer un état de collection
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