BCO1T
Ajouter ou supprimer des exemplaires

Situation:
un document (ouvrage, périodique, série de diapositives....) a été traité dans la base du CDI et exemplarisé. Il est donc présent dans lefichier des Notices, lefichier des
Documents et |e fichier des Exemplaires.
» Pour ajouter un nouvel exemplaire d'un document déjasaisi dansla base, on modifie la fiche Documents
» Pour supprimer un exemplaire, on modifie la fiche Exemplaires

1. Ajouter un nouvel exemplaire

1. Entrer dans BCDI 3 Collége-lycée avec le mot
de passe gestionnaire (Gest par défaut)

2. Cliguer sur Editer = Documents

3. Sélectionner le document et I'afficher

4. Maodifier le champ Nb. Exe. (nombre
d'exemplaires) et enregistrer @
Une fenétre apparait qui attribue un nouveau
codebarre @

5. Cliquer sur le bouton Liste exemplaires ©
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6. Rechercher lafiche correspondante
(en principe, touche = ) @

7. Mettre ajour cette nouvelle fiche
(N° inventaire, emplacement, ....)

8. Enregistrer
9. Cliquer sur Sortir ( de lafiche exemplaires)

10. Cliquer sur Sortir ( delafiche
Documents)
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2. Supprimer un exemplaire

1. Entrer dans BCDI 3 Collége-lycée avec le mot
de passe gestionnaire (Gest par défaut)

2. Cliquer sur Editer = Exemplaires
3. Sélectionner le document et I'afficher
4. Cliquer sur I'icbne Supprimer @

5. Lamachine demande confirmation
répondre Oui @

6. Cliquer sur Sortir

3. Vérifier dans le fichier Documents que le nombre d'exemplaires a été modifié

1. Cliquer sur Editer > Documents

2. Sélectionner et afficher le document
dont I'exemplaire a été supprimé

3. Vérifier que le nombre d'exemplaires a
bien diminué de 1 @
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