
Gérer    l  es  nomenclatures  avec  BCDI  Abonnement  
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Définition : Les nomenclatures sont des listes de valeurs conseillées ou des listes d'autorité pour les 

champs « ouverts » suivants : Natures, Type nature, Genres, Publics, Disciplines,  Niveaux, Fonctions 

et Langue.  

Les nomenclatures sont définies et mises à jour par le CNDP. Elles permettent de gérer le catalogage 

de manière homogène et d'optimiser la recherche.

Il est recommandé d'utiliser les nomenclatures conseillées car elles sont utilisées pour toutes les 

insertions de données du CRDP de Poitiers (Mémofiches, Mémodocnet, kiosque ONISEP)  et seront 

mises  à jour  automatiquement  lors  de  certaines  mises  à jour  de BCDI,  en cliquant  sur  le  bouton 

« Réinitialiser » dans le menu Gestion du fonds / Nomenclatures / Voir, sélectionner.

Attention : il faut distinguer :

-  les  nomenclatures,  liste des «     Valeurs conseillées     »   (=  liste officielle)  :  leur  consultation en 

catalogage se fait par le menu déroulant « > », bouton situé à droite du champ

- et les  «     Valeurs existantes     », liste des valeurs utilisée dans au-moins une notice de votre   

base (= « Valeurs conseillées » par la nomenclature ou valeurs créées par le documentaliste)  : leur 

consultation en catalogage se fait par un double clic ou F2 dans un champ
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1- Consulter les nomenclatures 

1-1 Consulter les «     Valeurs conseillées     »  
● Cliquer sur le menu « Gestion du fonds / Nomenclatures / Voir, sélectionner »

● Sélectionner une valeur des nomenclatures et un masque de saisie

Exemple : Natures et Analyse fiction

● la  fenêtre  permettant  de  gérer  les  nomenclatures  propose  deux  listes  de  valeurs  de  la 

nomenclature « Natures » dans la masque de saisie « Analyse fiction »

- La liste des «     Valeurs conseillées     » (à gauche)   = nomenclature officielle

- La liste des «     Valeurs sélectionnées     » (à droite) pour le catalogage   = par défaut, nomenclature 

officielle

● Le bouton « Conseils d'utilisation de la nomenclature » permet de visualiser et d'imprimer 
les consignes de chaque nomenclature

Conseil : Imprimer les consignes de chaque nomenclature pour avoir un catalogage cohérent
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● Cliquer sur une valeur permet de visualiser les conseils pour une valeur en bas du tableau

Exemple : Théâtre

1-2   Modifier les «     Valeurs sélectionnées     » pour le catalogage  
● Cliquer sur le menu « Gestion du fonds / Nomenclatures / Voir, sélectionner »

● Sélectionner une valeur des nomenclatures et un masque de saisie

Exemple : Natures et Masque général

● la fenêtre permettant de gérer les nomenclatures se remplit des valeurs de la nomenclature 

« Natures » 

La fenêtre « Valeurs sélectionnées » permet au documentaliste, tout en respectant les nomenclatures 
officielles,  de  travailler  la  liste  des  seuls  termes  qu'il  juge  correspondre  aux  besoins  de  la  base 
documentaire  de son CDI.  Il  est  important  d'adapter  le  choix  des nomenclatures  aux besoins des 
usagers du CDI. La modification de valeurs sélectionnées doit toujours être pleinement réfléchie. 

A- Supprimer une «     Valeur sélectionnée »  

● Cliquer dans la liste de droite sur une valeur, la ligne passe en surbrillance 

● Cliquer sur le bouton 

● La valeur n'est plus présente dans la liste des «     Valeurs sélectionnées     » (à droite)  

● La valeur  est  toujours présente dans la liste  des «     Valeurs conseillées     »  (à  gauche)   et  est 
passée en rouge, car elle n'est plus utilisée dans la liste des «     Valeurs sélectionnées     »   

B- Supprimer plusieurs «     Valeurs sélectionnées     »  
Refaire la même opération qu'au paragraphe A pour supprimer plusieurs valeurs en même temps

● Sélectionner plusieurs valeurs en maintenant pressé la touche « Ctrl » de votre clavier et en 
cliquant sur d’autres lignes

● Toutes  les  valeurs  sélectionnées  ne  sont  plus  présentes  dans  la  liste  des  «Valeurs 
sélectionnées » (à droite)

● Toutes  les  valeurs  sélectionnées  sont  toujours  présentes  dans  la  liste  des  « Valeurs 
conseillées » (à gauche) et sont passées en rouge, car elles ne sont plus utilisées dans la liste 
des « Valeurs sélectionnées » (à droite)
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C- Valider la ou les modifications

● Enregistrer la ou les modifications en cliquant sur le bouton « disquette » = « Enregistrer les 
valeurs sélectionnées »

1-3 Consulter les «     Valeurs existantes dans la base     »  
La consultation des valeurs existantes permet :

–  de connaître  les  valeurs  utilisées  au-moins  une  fois  dans  la  base,  qu'elles  soient  dans  la 
nomenclature officielle ou qu'elles soient des valeurs créées par le documentaliste

–  et de réfléchir à d'éventuels changements par lots

● Cliquer sur le bouton-bascule « Voir liste des existants dans la base » : la liste des « Valeurs 
sélectionnées » (à droite) est remplacée par la liste des « Valeurs existantes dans la base » 
(index du champ) 

● Dans la liste des « Valeurs existantes dans la base     » (à droite), les formes employées dans la 
base mais non présentes dans la nomenclature conseillée apparaissent en rouge

● Dans la liste des « Valeurs conseillées     » (à gauche), les formes non employées dans la base 
mais présentes dans la nomenclature apparaissent en rouge

Conseil pratique :  imprimer une liste dans un traitement de texte :
- Cliquer sur une valeur 
- Sélectionner « Ctrl » + « p » pour copier le contenu de la liste dans le presse papier
- Ouvrir un traitement de texte 
- Clic droit sur coller ou sur  « Ctrl » + « v » 
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2- Remplacer une valeur par une autre valeur afin de mettre en 
cohérence les valeurs des nomenclatures

•  Cliquer sur le menu « Gestion du fonds / Nomenclatures / Mettre en cohérence »

Cette fonction permet d'effectuer des changements par lots sans poser d'équation de recherche
Remarque :  Il est important de faire une analyse de chaque problématique avant chaque changement 
par  lots,  d'utiliser  cet  outil  avec  prudence  et  de  penser  à  sauvegarder  sa  base  avant  chaque 
changement par lots important

2-1   Corriger en mode simple (option «     expert     » non cochée)  

A- Sélectionner la valeur à changer

● Dans la fenêtre « Mettre en cohérence les champs gérés avec la nomenclature » en haut, à 
droite, choisir le champ « Niveaux » 

● Dans le fenêtre de gauche « Sélectionnez les valeurs à changer /  Valeurs existantes », 
cliquer sur une valeur à changer. La ligne passe en surbrillance.

Exemple : Classe de 4e et 3e

● Cliquer sur le bouton « flèche descendante » : la valeur s'inscrit dans « Valeurs à changer » 
(cadre du bas)

B- Choisir des valeurs de remplacement et des options

● Dans le fenêtre de droite « Sélectionnez la valeur de remplacement / Valeurs existantes ou 
valeurs conseillées », cliquer sur une valeur de remplacement dans la zone « Remplacer par 
la valeur » ou bien créer une nouvelle valeur dans la zone « Créer une nouvelle valeur »
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Exemple : cliquer sur la valeur de remplacement « Classe de 4e »

● « Ne pas créer de doublons dans le champ » : ne pas décocher cette case afin d 'éviter que 
deux valeurs identiques apparaissent dans le même champ

● « Confirmer à chaque changement » :  ne pas décocher cette case car cela permettra de 
vérifier le changement par lots pour une fiche avant de lancer un changement par lots pour 
toutes les  notices sélectionnées

C- Valider les changements par lots

● Cliquer  sur le bouton 

● Une fenêtre de confirmation s'ouvre. Valider en cliquant sur « Oui » si cela correspond bien à 
votre requête

● Si l'option « Confirmer chaque changement » (conseillé) a été cochée, une seconde fenêtre de 
confirmation  s'ouvre  et  affiche  le  message  « Changement  ? »  :  cliquer  sur  « Oui »  pour 
confirmer  chaque  changement  afin  de  vérifier  que  cela  correspond  bien  à  la  modification 
souhaitée. Si c'est le cas vous pouvez accepter pour toutes les fiches suivantes en cliquant sur 
« Oui pour tout »
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➔ Procéder de la même façon pour corriger des valeurs d'autres champs

2-2   Corriger en mode expert (option «     expert     » cochée)  
Le mode « Expert » permet de faire plusieurs changements par lots en même temps   
- Cocher « Expert» 

- Sélectionner « une valeur à changer » et « une valeur de remplacement »

- Cliquer sur le bouton « Mémoriser »
- Cliquer sur le bouton « Voir » pour vérifier que la modification souhaitée a été mémorisée et que 
l'ensemble des changements par lots souhaité correspond à vos choix 

Noter : il est possible d'effacer une ligne avec le bouton « Supprimer le changement sélectionné » et  
d'enregistrer les changements par lots en cliquant sur la disquette (= « Enregistrer un fichier de valeurs 
de changement ») afin de le rappeler ultérieurement

- Cliquer sur le bouton « Lancer le changement par lot» 

- Cliquer sur « Oui » afin de confirmer les changements par lots

2-3     Le bouton «     Nouvelles formes     »  
Le but de cette fonction est de mettre en évidence des formes nouvelles (non présentes dans les 
nomenclatures) qui auraient pu être créées accidentellement, lors du catalogage ou lors d’importations 
de données

● Cliquer sur le bouton 

● La fenêtre suivante apparaît :
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● Cliquer sur le bouton « Ok »

● La fenêtre «   Nouvelles formes     » (à gauche) affiche les valeurs contenant une nouvelle forme 
qui n’existe pas dans la nomenclature conseillée.

Lorsque vous placez le curseur de la souris sur une valeur, le nombre de notices contenant la 
nouvelle forme s'inscrit. Exemple : 8 notices pour la valeur CM1

● La fenêtre « Valeurs existantes     » contient toutes les valeurs existantes dans la base

● La « Valeurs conseillées » contient toutes les valeurs conseillées dans la nomenclature 

3- Supprimer une valeur présente dans plusieurs notices sans la 
remplacer par une autre valeur
Pour supprimer cette valeur, il faut utiliser le bouton « modifier par lots (chercher-remplacer) » dans le 
menu « Recherche / Recherche Gestionnaire »

Exemple : supprimer la valeur « ~Dès 6 ans~ » dans le champ « Publics » de la table Notices 

3-1 Sélectionner le lot de fiches à modifier 
● Cliquer sur le menu « Recherche / Recherche Gestionnaire / Notices »
● Poser l'équation : [bouton Analyse] Publics = ~Dès 6 ans~ 

3-2 Effectuer le changement par lots 
● Cliquer sur le bouton « Modifier par lots (chercher-remplacer) »
● La fenêtre « Changements pat lots » s'ouvre
● Cocher le champ « Publics »
● Dans « Rechercher », capturer   « Dès 6 ans »    en cliquant sur F2 ou double-clic, rajouter un 

espace et /
● Dans « Remplacer par », ne rien écrire
● Cliquer sur le bouton « OK »
● La fenêtre « Confirmation » s'ouvre avec le message « Changement ? »
● Un clic sur « Oui » confirmera le changement pour cette fiche (Cela permettra de vérifier le 

changement par lots pour une fiche avant de lancer un changement par lots pour toutes les 
fiches sélectionnées)

● Un clic sur « Oui pour tout » confirmera le changement par lots pour toutes les fiches 
sélectionnées sans avoir à confirmer le changement
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Définir la période
qui vous intéresse

Exemple : année 2009

Sélectionner une date
Exemple : Date d'importation
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