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12. Création des notices d'exemplaires 
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1. Créer une notice d’exemplaire 
 
Remarque préliminaire: 
Pour les règles déterminant dans quels cas on crée une notice d'état de collection ou un exemplaire et 
dans quels cas l’exemplaire doit être attaché à la notice bibliographique ou à la notice d’état de collection, 
se reporter au chapitre 13 Organisation hiérarchique notices bibliographiques – états de collections – 
exemplaires. 

1.1 Créer un exemplaire attaché à une notice bibliographique 

 Afficher la notice (fenêtre Voir la notice bibliographique) en format Complet ou MARC. 
 

 
 

 Cliquer sur le bouton Ajouter un ex. 

 Remplir les champs de l’exemplaire. 

 Sauvegarder l’exemplaire: l’exemplaire est affiché dans un nouvel onglet Exemplaires. 
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1.2 Créer un exemplaire attaché à un état de collection 

 Afficher la fenêtre Voir la notice d’état de collection. 
 

 
 
 

 Cliquer sur le bouton Ajouter ex. pério. 

 Remplir les champs de l’exemplaire. 

 Sauvegarder l’exemplaire: un nouvel onglet Exemplaires a été créé dans la fenêtre de l’état de 
collection. 
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1.3 Procédure générale 

 Cliquer sur le bouton Ajouter un ex. (depuis la fenêtre de la notice bibliographique OU de l’état de 
collection). 

Résultat: la notice d'exemplaire est éditée dans la fenêtre Informations à propos de l'exemplaire à 
l'onglet Détails exemplaire. 

 Compléter les différents champs nécessaires. 

 Dans la même fenêtre, ajouter une ou plusieurs notes, si nécessaire, en cliquant sur l'onglet Notes. 

 Dans la même fenêtre, ajouter un statut, si nécessaire, en cliquant sur l'onglet Statut. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Valeur par défaut 

Unités: correspond au 
volume, si l’on a un ouvrage 
en plusieurs volumes 

Voir les consignes de 
votre bibliothèque pour 
les valeurs des 
conditions de prêt 
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 Après avoir complété les différents éléments, sauvegarder la notice d'exemplaire en cliquant sur le 
bouton Sauvegarder au bas de la fenêtre. 

 

 
 
 
Attention: 
Le bouton Sauvegarder ferme la fenêtre et sauvegarde vos données. 
Le bouton Fermer ferme la fenêtre sans sauvegarder vos données. 
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Résultat: la fenêtre Voir la notice bibliographique s'affiche avec l'onglet Exemplaires. Ce dernier 
signale celui que l'on vient de créer. 
 

 
 
 
OU: 
 
La fenêtre Voir la notice d’état de collection s’affiche avec l’onglet Exemplaires. Ce dernier signale 
celui que l’on vient de créer. 
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 Pour avoir les informations liées à l'exemplaire, cliquer sur l'onglet Exemplaires. 

Résultat: des informations liées à l'exemplaire et des informations bibliographiques sont affichées 
dans la fenêtre Voir la notice bibliographique OU Voir la notice d’état de collection à l'onglet 
Exemplaires.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de déselectionner un exemplaire en effectuant un CTRL+ clic de souris sur l’exemplaire en 
question.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

Permet d’ajouter 
un exemplaire 
supplémentaire 

Permet d’avoir des 
informations 
supplémentaires sur 
l’exemplaire sélectionné 

Si l'on veut ajouter un exemplaire supplémentaire 
reprenant certaines valeurs de celui-ci, 
sélectionner la ligne de l’exemplaire et cliquer sur 
le bouton "Ajouter un ex".  
A noter que le système affiche par défaut le 
premier exemplaire grisé.  
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2. Note(s) 

2.1 Ajouter une note  

 

 Editer la notice d’exemplaire. 
 

 Cliquer sur l'onglet Notes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L'écran Informations à propos de l’exemplaire s'affiche. 
 

 
 
 

 Inscrire la note puis cliquer sur le bouton Sauvegarder. 
 
 

Ajouter la note 
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2.2 Supprimer une note  

 Editer la notice d’exemplaire. 

 Cliquer sur l'onglet Notes. 

 Effacer le contenu de la note. 
 

 
 

 Cliquer sur le bouton Sauvegarder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Effacer la note 
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3. Statut(s) 

3.1 Ajouter un statut 

 Editer la notice d’exemplaire. 
 

  
 

 Cliquer sur Ajouter. La fenêtre Ajout d’un nouveau statut s’ouvre. 
 

 
 
 

 Choisir le statut (dans l’exemple ci-dessus Consult. s. place).  
 

  
 

 Cliquer OK. 

 Sauvegarder. 
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3.2 Supprimer un statut 

 Editer la notice d’exemplaire. 
 

 
 

 Cliquer sur l'onglet Statut. 

 Cliquer sur Editer: les boutons ci-dessous s'activent (Ajouter / Modifier / Suppr. statut). Cliquer sur 
Suppr. statut. Le message ci-dessous apparaît. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cliquer sur YES. 

 Sauvegarder. 

A noter que ce bouton "Suppr. 
Exempl." supprime l'exemplaire 
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4. Exemplaire rattaché à la mauvaise notice bibliographique: que faire ? 
 
Si l'exemplaire est rattaché à la mauvaise notice, il est possible de le raccrocher à la bonne notice sans 
devoir le détruire (relink). 
 

 Dans la fenêtre Voir la notice, afficher la notice qui contient l'exemplaire incorrect. 

 Sélectionner l'exemplaire en question, cliquer le bouton droit de la souris et sélectionner Extraire 
exemplaire(s).  

OU:  

 Dans la barre des menus Virtua, sélectionner Voir la notice > Extraire exemplaire(s). 
 

 
 
 

 Rechercher la notice sur laquelle on veut rattacher l’exemplaire. 

 Dans la fenêtre Voir la notice, ouvrir la notice à laquelle doit être rattaché l'exemplaire et cliquer sur 
l'onglet Exemplaire. 

 Cliquer le bouton droit de la souris et sélectionner Rattacher exemplaire(s). 

OU: 

 Dans la barre des menus Virtua, sélectionner Voir la notice > Rattacher exemplaire(s). 
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Le message ci-dessous apparaît.  
 

 
 
 
 

 
 
 

5. Détruire un exemplaire 
 

 Sélectionner l’exemplaire à détruire et l'afficher.  

 Cliquer sur le bouton Supprimer l’ex. 

 

Attention:  

Si l’exemplaire supprimé est le dernier rattaché à la notice bibliographique, se référer aux procédures 
décrites dans Notices à détruire et ouvrages éliminés. 

 

 
 


