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10. Ajout / Suppression d’une localisation 
 
 
 
A. Ajout 
 
Il existe deux possibilités pour ajouter une localisation: 
 
1. Saisie à partir de l'affichage complet ou MARC (pratique recommandée). 
2. Saisie à partir de la grille de catalogage. 
 
1. Saisie à partir de l'affichage complet ou MARC (pratique recommandée) 
 
L’ajout ou la suppression d’un code de bibliothèque se fait à partir de l’affichage Complet ou MARC. 
 

 
 

  Par un clic droit de la souris, sélectionner Ajouter une localisation. 
 

 
 



Procédures de catalogage dans Virtua Consortium 16.0 / juillet 2017 

 www.rero.ch   info@rero.ch 2/5 
tél: +41 27 721 85 85  fax: +41 27 721 85 86  av. de la Gare 45  CH – 1920 Martigny 

 
OU:  
 

 Dans la barre des menus Virtua, sélectionner Voir la notice > Ajouter une localisation. 
 

 
La fenêtre Ajouter ou supprimer une localisation s’ouvre. 
 

 
 
 
Attention:  
Une fois cette fenêtre ouverte, il faut s’assurer que le curseur se trouve bien dans l’espace de saisie 
du code de bibliothèque. 
 

 Taper le code de localisation. 
 

 
 
 

 Lorsque le code choisi est affiché, cliquer sur le bouton Ajouter.  
 
Si le code de localisation existe déjà dans la notice, le système générera le message suivant:  
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2. Saisie à partir de la grille de catalogage 
 
Cette possibilité consiste à éditer la notice, puis: 
 

 Si aucun code de localisation de mon institution n’existe dans la notice, ajouter ce champ via le 
bouton droit de la souris Ajouter un champ et ensuite saisir son code de bibliothèque. 

 
 
OU:  
 

 Si un code de localisation de mon institution existe déjà, il suffit de saisir mon code de 
bibliothèque à l’intérieur du champ existant. 

 
Dans les deux cas, lors de la sauvegarde, la localisation est ajoutée à la notice et l’affichage se fera 
correctement dans les écrans Complet ou MARC. 
 
Attention:  
Un code de bibliothèque ajouté à l’intérieur d’un champ qui contient déjà des localisations doit être 
inséré au bon endroit pour que l’affichage soit correct (tri). 
Un code saisi de manière erronée ne fera l’objet d’aucun message d’erreur. Il s’affichera alors sous 
forme de code dans l’affichage Complet. 
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B. Suppression 
 
La destruction d'une localisation reprend la même démarche que celle de l'ajout d'une localisation 
mais cette fois avec les options de destruction dans les menus déroulants. 
 
Deux possibilités existent pour détruire une localisation dans une notice: 
 
1. Destruction à partir de l'affichage complet ou MARC. 
2. Destruction à partir de la grille de catalogage. 
 
1. Destruction à partir de l'affichage complet ou MARC  
 

 Après avoir affiché la notice en format Complet ou MARC, par un clic droit de la souris, choisir 
l'option Supprimer une localisation. 

 

 
 
OU: 
 

 Depuis la barre des menus Virtua, choisir Voir la notice > Supprimer une localisation. 
 

 
 

 Dans la fenêtre Ajouter ou supprimer une localisation, taper le code de localisation à détruire 
et cliquer sur Supprimer.  

 

 
 
 
Un message informe que l'opération s'est déroulée avec succès.  
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2. Destruction à partir de la grille de catalogage 
 

 Si le code de localisation est le seul de l’institution dans la notice en grille, supprimer la ligne qui 

contient la localisation à détruire avec le bouton  (=supprimer un champ) ou par un clic droit 
de la souris Supprimer un champ. 

 

 
 
 
 
 
 

 Si un code de localisation n'est pas le seul dans la notice en grille, supprimer le code mais ne pas 
supprimer la zone elle-même. 

 
 

 

bouton droit de la souris: 
supprimer un champ 

pour supprimer uniquement le code nelocl, il 
faut l'enlever manuellement sans enlever la 
zone 962 toute entière. 


