BULLETINER UN PERIODIQUE AVEC BCDI ABONNEMENT

Remarque : afin d'éviter des erreurs lors de l'insertion des Mémofiches, il est
indispensable de suivre les consignes de saisie pour bulletiner les périodiques
dépouillés par le CRDP de Poitiers :
http://cyberlibrairie.crdp-poitiers.cndp.fr/MemoFiches/
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1 : Bulletiner un périodique regu régulierement au CDI par le menu
« Gestion du fonds / Gestion des périodiques / Bulletinage / Bulletiner »

1 Cliquer sur le menu « Gestion ‘ aestion d Fonds
du fonds »

(estion des perindiques
Catalngage

2 Faire glisser la souris vers
« Gestion des périodiques »,
« Bulletinage », « Bulletiner »

Impartation de notices
Expartation de notices k

3 Cliquer sur « Bulletiner »

Remarques :
* Par défaut, le champ « Collection » s'affiche. Il permet d'avoir la liste de tous les

numéros bulletinés dans l'ordre inverse de leur date de parution (du plus récent au plus
ancien).

* Si un ou des numéros de périodiques n'apparaissent pas dans cette liste, vérifier si
le périodique a été bulletiné :

cliquer sur , puis sur « Titre », et sélectionner le périodique
W

- Si le périodique a été bulletiné, vérifier si une collection a été rattachée a ce numéro et si
le champ « Date parution » a été rempli correctement (Pour information, le classement se
fait sur le champ « Date parution »)

- Si le périodique n'a pas été bulletiné, ce numéro n'a sans doute pas été réceptionné au
CDI

* S'il existe plusieurs formes d'une collection pour un méme titre de périodique :
- Vérifier laquelle de ces formes est utilisée en sélectionnant une forme et en cliquant sur
le bouton « Voir, saisir », puis sur « Listes Notices » (en bas de la fiche Collections)
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- Si une ou plusieurs formes de collection sont associées a un méme titre de périodique, il
faudra remplacer le ou les formes erronées par une forme correcte en procédant a un
changement par lots (Cf. fiche sur le site Espace Doc Web)
- Si une forme de collection n'est pas associée a une fiche, il faudra supprimer cette forme
de collection dans le menu « Gestion du fonds / Auteurs, éditeurs, collections /

- Gestion des collections / Rechercher

- ou Supprimer les fiches orphelines»

E
4 Double cliquer (OU  [“Rechercher sur-

F2) dans le champ Collection v
COIIeCtion Liste des fiches trouvées Eallssions

p— mateurs 25
illions de consommateurs
60 milligns mateurs. Hors-série découverte

60 millions de consommateurs. Hors-série expert

5 Taper les premiéres a9 guestions sur..

Acouteaus tirés

lettres de la collection ALECOUTE DES SOURCES

) . Apresent
du périodique e

A AClapier
recherché Ao
ABC hac
ABC BTS
ABC Nathan
6 Double cliquer sur (G
Ahrégés

le titre de la Anscisse
. Ac-tice
CO"eCtlon Accés libre
e Accés stiences
recherchée f—
Actes sud BD
Actualité de la scénographie f
ADM
Ados
Aftigues
Agatha Christie
AGATI

P

[ Yoir les fiches associées ]

0@ oe

7 Cliquer sur le bouton « Rechercher les notices correspondantes »

La liste des existants apparait et en principe le dernier numéro bulletiné s'affiche en
haut de la liste.
Attention : - Si vous avez beaucoup de périodiques pour une collection, cette liste peut
parfois étre longue a s'afficher (exemple : Le Monde)

- Le classement de la liste se fait sur le champ « Date parution »

Bullelinage > Bulletiner. Vous étes dans [a base Principale

Rechercher sur:

Collection v = v B0 millions de consommateurs

8 Double cquuer sur le dernier Liste des fiches trowes : B2 fiches. 162

e .z . Titre Date parution | Collection N* Collection| Statut
numero bu"e_tme qui apparaﬂ jlions de consammateurs & ||UH20H |EUmi\\iunsdecunsummateurs |462 |En-sem\ce |
en haUt de Ia "Ste des existants B0 millions de cansommatewrs 461 0672011 B0 millions de consommateurs 41 En-genice

B0 millions de consommatewrs 460 0572011 B0 millions de consommateurs 460 En-genice
B0 millions de consommatewrs 443 0472011 B0 millions de consommateurs 459 En-senice
B0 millions de consommatewrs 448 032011 B0 millions de consommateurs 458 En-senice
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La fiche (Fiche Existante) du dernier numéro bulletiné s'affiche
(Remarquer le bandeau vert en bas de la fiche

BB Bulletinage > Bulletiner. (Fiche Existante) 1/ 61

Enregistrement du document Vair, saisir l'analyse documentaire Dépouillerent (0) Exerplaites (1)
Type de notice Support | Périodique ~| TypeDocument |Texte imprimé v | Langue (s)
Titre | 60 millions de consommateurs 461 Significatit
Non v
Collection | 80 millions de consommateurs N* Collection | 461
Date parution | 06/2011 Issn | 1267-8066
Code harre Ishn
Edews
Coitt
Callation
Notes
Saisile | 23052011 | importé e Modifé le | 23052011 Fiche 1o . | HFNMDEDN1105123258014874 Temporaire v

Catalogue | O »

9 Cliquer sur le bouton « Créer
une nouvelle fiche pré-
remplie a partir de la fiche
affichée » Support  Pérodique  Tive G0 milfons i consommateurs 461

Collection : 60 millions de consommateurs ; Date parution : 0672011 ; NhBug. : 1; 1 exemplaire(s) disponible(s) : Enservice ;

ggg:tifﬁ"‘ Vous étes dans la base Principale. O & @ DO C 0 QPO e

Une nouvelle fiche (fiche Nouvelle) s'affiche
(Remarquer le bandeau bleu en bas de la fiche)

Bulleh'nage > Bulletiner. (Fiche Nouvelle) 17 61

10 DanS |e Champ « Tltre » Enregistrement du document Vair, saisir I'analyse documentaire

mod ifier Ie nu mé ro d u Type de notice Support |Périodique v Type Document [Texte imprimé | Langue ()
périod iq ue Titre | 80 millions de cnnsnmm Significatif

Non 1w

Exemple : 462 va remplacer = cioun smionsseorsonmamns N-cmm
461 Dalapavull lssn | 1267-8086

Code harre Ishn
Editeurs
GCoiit
1 1 Collation
Dans le champ e

« N° Collection » : modifier le

numéro du périodique Gaisile | 18062011 | importé le hodifié le | 18/06/2011 Fiche Id Tetmporaire
Exemple : 462 va remplacer e
461

v

Support : Périodique ; Titre : 60 millions de consommateurs 461 ;
Collection : 60 millions de consemmateurs ; Date parution : 062011 ; Nb. Exe. :1;1 exempl'Fisponihle(s) : Enservice ;

O Contiont 1 4reg dans la base Principale. o L0 (1« W oR XY 7]

© Débute

12 Dans le champ « Date parution » : modifier la date de 'parution du ;ériodique
Exemple : 07/2011 va remplacer 06/2011

Rappel : le champ « Date de parution » doit étre renseigné sous la forme

- jour/mois/année (JJ/MM/AAAA) pour un quotidien

- mois/année (MM/AAAA) pour un mensuel ou un bimestriel (juillet-aout 2011 = 07/2011)
- année (AAAA) pour un annuel

13 Cliquer sur le bouton « Enregistrer la fiche » pour enregistrer votre saisie
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La fenétre « Création d'exemplaires » s'affiche
Création dexemplaires. E'

Mombre d'exemplaires & créer

| |

- < ! Ok, b.ﬁ.nnuler ]

14 Si vous avez recu un seul exemplaire de périodique, cliquer sur le bouton « OK »
(Sinon noter le nombre de périodiques regus)

La fenétre « Information» s'affiche

Information

\id) Création d'un exermplaire §Code barre MN® @ 316,

=

15 Noter ce numéro sur votre périodique et cliquer sur « OK »

La fiche Existante s'affiche (Noter le bandeau vert en bas de la fiche)
Remarquer que le bouton « Dépouillement (0)» et le bouton «Exemplaires (1)» s'affichent

Bulletinage > Bulletiner. (Fiche Existante) 1/ 61 FEX
Enregistrernent du docurment “oir, saisir 'analyse documentaire [ Depouillement (0 ] [ Exemplaes i1 ]
Type de notice Support |Périodique . Type Docurnent | Texte imprimeé v| Langue (s)| |
Titre | B0 millions de consommateurs 462 Significatif

Collection | 60 millions de consammateurs |[ woir, saisir M= Collection | 462 |

Date parution | 0772011 | 1sen [1267-8068
Code barre | | Ishn | |
Editeurs | |[ wair, saisir ]
Collation | |
Motes
Saisi le Imports le Modifié 1s | 16062011 Fiche Id . | HFNMDEDM1106155045001227 Temporaira

Catalogue

Support : Périodique ; Titre : 60 millions de consommateurs 462 ;
Collection : 60 millions de consommateurs ; Date parution :07/2011; Nb.Exe. :1:1e laire(s} di

Vous étes dans la base Principale. @ (& @ O )
Remarques sur le bouton « Dépouillement (0)» :

- Lors de leur insertion, les MémoFiches viendront se stocker dans ce bouton
« Dépouillement », qui indiquera le nombre d'articles dépouillés.

} : En-service ;

006 06

- Si vous souhaitez cataloguer des articles d'un périodique, cliquez sur ce bouton, et
saisissez les champs dans les deux onglets : description bibliographique et analyse
documentaire
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Remarques sur l'onglet « Voir, saisir I'analyse documentaire » :

Pour un périodique non dépouillé par les MémoFiches ou par vous, et pour lequel on ne
souhaite pas remplir le bouton « Dépouillement », il peut étre intéressant de remplir les
champs de l'onglet « Voir, saisir I'analyse documentaire ».

Efl Bulletinage > Bulletiner. (Fiche Existante) 14 61

v
Enregistrament du document “oir, saisir I'analyse do entaire [ Dépouillement (01 ] [ Exemplaires (1) ]

Froposition de cote pour les exemplaires

Titre | 60 millions de consommateurs 462 Significatif

Mon -~

Types nature Matures Genres
Mots clés

Disciplines

Miveaux Fublics

Centres dintérét

Elément ass. 2

Date péremption Forum
Support : Périodique ; Titre : 60 milli de 162 ;
Coll i : 60 milli de : Date parution :07/2011: Nb. Exe. :1:1 ex plaire(s) disy ible{s) : Enservice :
> Contient " P 5 - @ @
& Débute Vous étes dans la base Principale. @ N @ O @ . L5 @ 8 Q

Pour bulletiner un autre périodique de la méme collection, recommencer la procédure
de 9 a1

Pour bulletiner un périodique différent :

- Cliquer sur le bouton « Quitter I'action en cours »

-Vérifier le bulletinage : cliquer sur le bouton « Rechercher les notices
correspondantes », puis vérifier dans le haut du tableau si les champs « Titre, Date
parution, N° Collection, Statut » correspondent au bulletinage effectué

- Cliquer sur le bouton « Effacer les champs de la fiche » afin d'effacer le bulletinage
précédent

- Recommencer la procédure de 4 a 15.

2 : Bulletiner pour la premiére fois un périodique correspondant a un
nouvel abonnement du CDI par le menu « Gestion du fonds / Gestion
des périodiques / Bulletinage / Voir, saisir »

1 Cliquer sur le menu « Gestion @estinn duprét Recherche Diffusion, édtion  Indicateurs dackivité
du fonds »

Acquisitions

fir, saisir

(Gestion des périodigues Bulletinage D

2 Faire glisser la souris vers
« Gestion des périodiques », Catalogage
« Bulletinage », « Bulletiner »

Bulletiner

Impartation de natices
Exportation de natices ) ‘

3 Cliquer sur « Voir, saisir »
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La fenétre suivante s'affiche :

Bulletinage = Voir, saisir.
Enregistrement du dacument “air, saisir l'analyse documentaire
Type de notice |Motice générale ~ | Support |Périodique v | Type Document |Teste imprimé w | Langue (s)| Fre
Titre O
<EE,
Collection Com—— Ne Callectian o
Date parution c [
Code barre Ishn
Editeurs
Colt
Collation
Motes
Saisile | 18/06/2011 Importé e Modifié le Fiche Id . Temporaire |[Mon
Catalogue |Oui w
852:;22“ Vous étes dans la base Principale. @ li"- L & | O @ @ (< Q 0

4 Vérifier que « Non » soit sélectionné dans le champ « Titre significatif ? »
(Si « Non» est coché : les mots de vos titres de périodiques ne seront pas trouvés en
recherche thématique de BCDI et en recherche « Tous les criteres » d' e-sidoc)

5 Dans le champ « Titre » : écrire le nom du périodique avec son numéro (1)

6 Dans le champ « Collection » : double cliquer sur la collection recherchée (Si elle
n'existe pas, cliquer sur le bouton « Voir, saisir » afin de la créer) (1)

7 Dans le champ « N° Collection » : écrire le numéro du périodique (1)

8 Dans le champ « Date parution » : modifier la date de parution du périodique
Rappel : le champ « Date de parution » doit étre renseigné sous la forme

- jour/mois/année (JJ/IMM/AAAA) pour un quotidien

- mois/année (MM/AAAA) pour un mensuel ou un bimestriel (juillet-aoat 2011 = 07/2011)
- année (AAAA) pour un annuel

9 Cliquer sur le bouton « Enregistrer la fiche » pour enregistrer votre saisie

(1)Afin d'éviter des erreurs lors de l'insertion des Mémofiches, il est indispensable
de suivre les consignes de saisie pour bulletiner les périodiques dépouillés par le
CRDP de Poitiers :

http://cyberlibrairie.crdp-poitiers.cndp.fr/MemoFiches/
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