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Guide a la saisie

Documents / Ajout de documents

\:.:J Voulez-vous utiliser la liste des descripteurs ? R é p on d re O u | ’ .
| Oui \ Non |

Positionnement sur une fiche n

Entrez le numéro dinventaire du document dont vous 0K
souhaitez atteindre la fiche... -

OU Documents / Consultation du Fichiel

Il est possible d’aller directement sur Annler |

une fichepour la modifier en cliquant [150

sur «<N° ? » et en tapant ensuite le — P
) _ ,— 1) > M —

numero du livre. Al | — ade || imprimer
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Guide a la saisie de la fiche d’'un document

08/07/2010

La B.C.D. : Fiche d'un document

N° d'inventaire |

| Titre du document ”

| Auteur-lllustrateur I I

| Editeur-Collection ”
N° ISBN / ISSN |
Date d'acquisition |
Prix [—
Cote | [

Indices —— Dewey——alphabétique

Emprunt possible ®@Oui ONon

Descripteurs
Résume

=| e
= | i
@& S n
Aide Imprimer Enregistrer Quitter

La B.C.D.




Guide a la saisie de la fiche d'un document

* En cliquant sur les boutons Titre du document ”, * Auteur-
lllustrateur ” et “ Editeur-Collection ”, un indexe alphabétique est
affiché permettant de choisir un element deja saisi.

I |
| |T0us

 AE[CBE[F[e [ K[LMNo[PlaRS [T UVWIXYZL]
‘" |BARTON Byron

| |BEAUMONT E.
i IBEAUMONT E. BELINEAU N.

. |BEAUMONT J.

BEAUMONT J. HACHE C.

' |BOCHOT Isabelle

.- |BOUMANS Karel

" |BREILLY Y.

" |BRISTOT Vanna, ROCARD Ann

BRUNA DICK

= M | &

Aide Imprimer Accepter Quitter
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Guide a la saisie de la fiche d’'un document

o « Auteur-lllustrateur »

=> Saisir leNOM en majuscules puis lIe€rénom. Il peut y
avoir plusieurs auteurs et illustrateurs.

Ex : BOCHOT Isabelle

 « Editeur-Collection »
=> Le champ étant trop petit, inscrire uniqguemetdI TEUR

en majuscules. La Collection est saisie dans la zone
“ Descripteurs ” (Col) ...

» « Date d’acquisition »
=> Un clic dans la zone de saisie fait apparaitre la date du jou
* En cas de saisie d'unmrevue, ladate de |la revueest inscrite.
Ex : POMME D’API de Janvier 2009 => 01/01/2009
» Dans les autres cas, £xate de la saisie de la fichelu document

08/07/2010 La B.C.D. 6



Guide a la saisie de la fiche d’'un document

» « Cote alphabétique»
=> Géneree automatiquement a l'aide d’'un clic darz®ne.

Elle est initialisée avec lésois premieres lettres de l'auteur

» « Cote Dewey»
=> En cliguant dans la zone, la classification Dgwapparait.
Elle est utilisée pour représenteclassement physiqueu
document. N'utiliser que les criteres de classerngfitxé par
* (R) ". Les autres criteres correspondent uniguement a u
classement informatique.
Ex: 11 - VIE QUOTIDIENNE (R)

34 - IMAGIERS DIVERS (R)

08/07/2010 La B.C.D.



Guide a la saisie de la fiche d'un document

e « |[ndexation » La B.C.D. : descripteurs

(Cl-Hist) SUSPENS B
i _ _ (Cl-Hist) SUSPENS AVENTURE
Mode de sélection d’'un descripteur : )RR
=> Sélectionner un descripteur. (Cl-Hist) VIE ECOLE |
(Cl-Hist) VIE LOISIRS
(Cl-Hist) VIE LOISIRS JEUX
(Cl-Hist) VIE LOISIRS SPORTS
(Cl-Hist) VIE LOISIRS SPORTS PISCINE
(Cl-Hist) VIE LOISIRS VACANCES
Cl-Hist) VIE MAISON

=> Cliquer une fois dans la zone (ChHist) VIE MAISON COURSES

, : , (Cl-Hist) VIE MAISON DEMENAGEMENT
Descripteur . (Cl-Hist) VIE MAISON MANGER
(Cl-Hist) VIE MAISON TOILETTE =

= Saisir SUCCGSSiVGment . Descripteur (Cl-Hist) VIE MAISON BRICOLAGE |
- ndice Dewe 1100

1) Leclassement physiqguavec une ' d '

précision éventuellement plus fine & Ll d

EX : (CI'H|St) VlE MAISON Aide Geérer Imprimer Quitter

BRICOLAGE

08/07/2010 La B.C.D. 8




Guide a la saisie de la fiche d’'un document

» « Indexation »

La B.C.D. : descripteurs

2) Préciser eventuellement la |

collection (Col) Albums du pére Castor 4]
( CO I) (Col) Barbar
san (Col) Bibliothéque petits lapins

(Col) Cache-cache

(Col) Farandole

(Col) Fauvette

(Col) Je commence a lire

Pouraller a la ligne, appuyer (Col) Je lis tout seul mes histoires
. , ) (Col) Kaki et ses amis
simultanément sur les toucBbeift et (Col) L'imagerie des tout petits |
(Col) Les 3 chardons
EnterReturn (Col) Petits livres d'or

(Col) Un pays un conte

(Col)Peuple & horizons-Aimer,comprend ..
(Cta) A mimer

(Cta) Animaux marins ~|

Descripteur | (CLHist) VIE MAISON BRICOLAGE ]

lndiceDeweyI%ﬂﬁl
& 5 || A

Aide Gerer Imprimer Quitter

08/07/2010 La B.C.D. 9



Guide a la saisie de la fiche d'un document

e « Indexation » La B.C.D. : descripteurs
3) Préciser I'état du document l
(Etat) ... (Eta0) Bon éta -
4) S'’il s ’agit d’'une revue, le numéro Eﬁtfrﬂ rE;athfuf
de la revue e
osiuon) c
(Num revue) 125 (Position) cl 2
; . Positi 13
5) Le lieu de rangement du livre : (Position 1 4
T N Positi 5
bibliothéque ou classe e g
i+ (Position) cl 7
(Position) ... Egs_t'it'rerz)c o C
uppo assette audio
6) Le support du document E S
(Support) ... (Support) CD ~
Descripteur | (CHHist) VIE MAISON BRICOLAGE |
Indice Dewey| 1100 |
& = || M
Aide Geérer Imprimer Quitter

08/07/2010 La B.C.D. 10



Guide a la saisie de la fiche d'un document

e « Indexation »

7) S’il y a plusieurs histoires dans le

document, indiquer les. Les themes

abordeés peuvent étre indiquer a coté
de chaque titre

(Ss-titre) ...

Préciser éventuellement lestions
abordées ou d’autres themed| est
possible de spécifier davantage celle

ci en ajoutant diexte libre

Ex : (Cl-Notions) CORPS

PHYSIOLOGIE Oreille
(Cta) Ruse

La B.C.D. : descrip

l

(Cta) A mimer
(Cta) Animaux nr
(Cta) Bandes de
(Cta) Courage
(Cta) Doudou
(Cta) Franchise
(Cta) Gourmand
(Cta) Lunettes
(Cta) Obéissanc
(Cta) Oiseaux
(Cta) Partage
(Cta) Pas trichel
(Cta) Rubrique
(Cta) Ruse
(Cta) Secret
(Cta) Sérieux

La B.C.D. : descripteurs

|

(Cl-Notions) ANIMAUX

(Cl-Notions) ANIMAUX FERME
(Cl-Notions) ANIMAUX SAUVAGES
(Cl-Notions) CHIFFRES
(Cl-Notions) CIVILISATIONS
(Cl-Notions) CONTRAIRES
(Cl-Notions) CORPS

(Cl-Notions) CORPS GRANDIR
(Cl-Notions) CORPS PHYSIOLOGIE
(Cl-Notions) CORPS SANTE
(Cl-Notions) COULEURS
(Cl-Notions) ECOUTE

(Cl-Notions) GEOMETRIE
(Cl-Notions) GEOMETRIE FORMES
(Cl-Notions) GEOMETRIE TAILLE
(Cl-Notions) HISTORIQUE

|

(Cl-Hist) VIE MAISON BRICOLAGE |

Descripteur |

1100 |

]

Quitter

Indice Deweyl

Aide

Gérer Imprimer

8) Finir la saisie en cliquant sur le
bouton «Enregistrer » ou en passant |

Descripteurl (CHHist) VIE MAISON BRICOLAGE |
Indice Deweyl 1100 I

a la fiche suivante ou précéedente.
08/07/2010 LaB
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Aide Geérer

5 A
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Imprimer Quitter 11




Guide a la saisie de la fiche d’'un document

* Fiche d’'une revue

La B.C.D. : Fiche d'un document

N° d'inventaire | 35 Nombre de documents [ 753 Emprunté [jon

| Titre du document I|PICOTI

| Auteur-lllustrateur I|an0ny‘me

| Editeur-Collection I |r.-IIL'~‘..N Presse

Descripteurs
Résume

N° ISBN / ISSN |1150-8019
Date d'acquisition |01,'12.-‘2009

Prix |

Cote [500 o ]
Indices Dewey——alphabétique coloré

Emprunt possible @0ui OMNon

Catégorie emprunteur I
Emprunteur I
Date de lremprunt I

Cumul des emprunts I

[CI-Revues} PICOTI (Etat) Bon état (Num revue) 45 (Position) bibli (Support) Livre

(Ss-titre) Bébé prend le gros ballon rouge

(Ss-titre) Les animaux des pays chauds (Cl-Notions) ANIMAUX SAUVAGES
(Ss-titre) Souricette et Lapinou a |a plage (Cl-Hist) VIE LOISIRS VACANCES
(Ss-titre) Petit Panda au jardin (Cl-Notions) PLANTES

(Ss-titre) Pikou a chaud (Cl-Notions) SAISONS été

]

-
Il

= \@ o
el Ne2 ([ & = @ o
Aide Imprimer Supprimer || Dupliquer Modifier Quitter
08/07/2010 La B.C.D.
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Guide a la saisie de la fiche d’'un document

* Fiche d’'une revue

N° d'inventaire l— Nombre de documents [ 753 Emprunté [on
I Titre du document I |PICOTI Catégorie emprunteur |_—
| Auteur-lllustrateur ”anon yme Emprunteur I—
| Editeur-Collection | [MILAN Presse Date de femprunt [

N° ISBN /ISSN |1150-8019 Nombre de jours :

Date d'acquisition |o1,~o4,'1994 Cumul des emprunts |
Prix |
Cote [500 o 1
Indices Dewey alphabétique coloré
Emprunt possible ®@Oui ONon
Descripteurs I;CI—Revues': PICOTI (Etat) Bon état (Num revue) 54 (Position) bibli (Support) Livre -
Résumé (Ss-titre) Bébé aime son doudou (Cta) Doudou

(Ss-titre) Je m'habille toute seule (Cl-Hist) VIE MAISON VETEMENTS (Cl-Hist) HUMOUR
(Ss-titre) Les animaux de Ia ferme (Cl-Notions) CHIFFRES

(Ss-titre) Pikou a la creche

(Ss-titre) Petit Panda a peur

=l

= @ |

4| N2 | (M — = (B
Aide Imprimer Supprimer || Dupliquer Modifier Quitter

08/07/2010 La B.C.D.



Guide a la saisie de la fiche d’'un document

* Fiche d’un livre

La B.C.D. : Fiche d'un document

N° d'inventaire I— Nombre de documents [ 753 Emprunté [on
| Tite du document |[ET MA JOLIE COLOMBE QUI CHANTE JOUR ETNUIT |  Catégorie emprunteur [
| Auteurdlustiatewr |[AGOSTINELLI Maria Enrica Emprunteur [~
l Editeur-Collection ”EMME Date de lemprunt [—
N°® ISBN / ISSN |

Date d'acquisition |20_|'06,"201D

Prix |

Cumul des emprunts I

| Indexation | Cote |02 |.'~“«GO

Indices

Dewey coloré

alphabétique

Emprunt possible ®@0ui ONon

Descripteurs

(Cl-Hist) DIVERSES 5-6 ANS (CI-Notions) SCIENCES DE LATERRE

-
Résumé (Etat) Bon état (Position) bibli (Support) Livre :|
10 principes de la Déclaration des Droits de I'Enfant
hd
= a o | 4
i > o [
M 4] N°2 || |m ﬂ — ] :
Aide Imprimer Supprimer || Dupliquer Modifier Quitter
08/07/2010

La B.C.D.
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Guide a la saisie de la fiche d’'un document

* Fiche d’un livre

La B.C.D. : Fiche d'un document

N° dinventaire

Nombre de documents[ 5 |

Titre du document ([CANADA

|

Auteur-lllustrateur [anonyme

Editeur-Collection |

N° ISBN / ISSN |

Date d'acquisition [19/06/2010

2] —

Cote51 |5

Indices Dewey

Emprunt possible @ 11 O

alphabétique

coloré

Emprunté
Catégorie emprunteur |:|
Emprunteur |:]
Date de lemprunt |:|
Nombre de jours I:]

Cumul des emprunts D

Descripteurs

Résumeé (Position) bibli (Support) Livre

(CI-Doc) CIVILISATIONS (Col)Peuple & horizons-Aimer,comprend .. (Etat) Etat neuf i‘

Aide

=)

Imprimer

08/07/2010

La B.C.D.
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Principe de classement - Deux principes de base

* Inspiration de lalassificationmise au point pavlelvil Dewey
(1851-1931)

1) Une couleur = une nature de document

HISTOIRES REVUES

CONTES ..
5 - Documentaires

PREMIERES NOTIONS 50 - CORPS HUMAIN
51 - CIVILISATIONS
52 - ANIMAUX

DOCUMENTAIRES

520 - ANIMAUX FERME

08/07/2010 La B.C.D. 16



Principe de classement - Deux principes de base

2) Une image = un theme
Animaux Saisons Chiffres
.

e 0088

“©:  osgoev
ik 39

Exemples de classification d’un livre

= 0088 Histoire concernant des animaux et

o)
o

}25 O g 8 J abordant des notions de dénombrement

‘
= ~hy
AN
- hY
L \
) 0
o
i
’
’

Deux classements
* Physique : Utilisé pour leangement des livreqfigure sur lacouverture des
livres), n'associe qu’'un seul theme a un livre

Documentaire sur les animaux

 Informatique : Reprend le classement physique aveatuellement un niveau

de détail plus fin et le complete par d’autres tegmbordés

08/07/2010 La B.C.D. 17



Principe de classement - Liste des thematigues

0088
©806Y
89

»

08/07/2010

B\
ANIMAUX MAISON, CHIFFRES CIVILISATIONS CONTRAIRES CORPS HUMAIN, COULEURS
FERME, SAUVAGES PHYSIOLOGIE,
INSECTES, OISEAUX, SANTE, GRANDIR
MARINS, REPTILES
Ca N f g
& y j;_;‘. . '," l'-‘v ," v.;
: ‘."‘R-"."ﬁ‘“'-'
L SNy £
‘E}* a A _
DIFFERENEE / FAMILLE GEOMETRIE HISTORIQUE METIERS
RESPECT FORMES, TAILLE
) .‘\ | /, e :-f;a-'.;
) = - e Q\§
' z & ,/ )\ \ < : K;_? ._:/-/ i
FETES, ANNIVER SAIRE, PLANTES SAISONS SCIENCES DE LA TEMPS TECHNOLOGIES,
DEGUISEMENT, GALETTE| ARBRES, FLEURS, TERRE HEURE, SEMAINE, MOYENS DE
D'E:;iglgR!;ASLli‘%iiN FRUITS, LEGUMES MOIS TRANSPORT,
._‘}__.?J_ ~n® e
'—gﬁ, : :i('-,;: : *\}" : Oo/
~ e T J(,._
VIE MAISON, VIE ECOLE VIE LOISIRS, JEUX, VISUEL, DESSIN-
BRICOLAGE, COURSES, SPORTS, riacine, PEINTURE,
DEMENAGEMENT, VACANCES SCULPTURE
MANGER, TOILETTE,
VETEMENTS
La B.C.D. 18



Principe de classement - Liste des thematigues

Thémes particuliers

a une seule nature de document :

- Histoire

Les histoires a thémes divers sont classées par tranche d'age :

08/07/2010

La B.C.D.

A B>
e L}
DIVERSES 1-2 ANS DIVERSES 5-6 ANS
q-.‘ BTN T o !
@u@u@ ‘* a 2 . 7 \\ e - “; P )
N < i ~ v ) &’
¢ _9*@ . 7 AN (‘%‘ N
(,k b { / . J o -
5] ¢ ¥ i L] )
EFFRAYANTES | AVENTURE / | POESIE / COMPTINES HUMOUR AMITIES / EMOTIONS | SOMMEIL / REVES /
ENQUETES /CHANSONS POISSON D’AVRIL / SENTIMENTS CAUCHEMARS
- Contes
” 3
Cod 21 &-J?
{ -(:_‘; VE{- ]
e
TRADITIONNELS MONDE
- Premiéres notions - Documentaires
AB | )
() q
~ﬁ'} ‘ | |
CD |"
[DicTiommaieg |
ABECEDAIRE IMAGIERS DICO-ENCYCLO

19



Descripteurs mis en place (mots-cle)

(a compléter suivant les themes a mettre en valeur)

1) Descripteurs associés a la classification DEWEY

(Cl-Hist) THEMES

(Cl-Contes) THEMES
(Cl-Notions) THEMES

(Cl-Doc) THEMES

(Cl-Revues) NOM DE LA REVUE

Ex : (CI-Contes) MONDE -> 21 (classification DEWEY)

Chaque livre est obligatoirement associé a au moins un descripteur typé (Cl-..).

08/07/2010 La B.C.D. 20



Descripteurs mis en place (mots-cle)

2) Descripteurs non associés a la classification DE WEY

) Themes transverses Ex :) CORPS HUMAIN
-> (Cl-Notions) + (Cl-Doc) + (Cl-Hist)

(Cta) Thémes Autres Ex : (Cta) Oiseaux, (Cta) Courage
(Col) Collection

(Etat) Etat Etat : Abimé / Bon état / Neuf
(Num revue) Numéro d’une revue

(Position) Position du livre
cll/cl2/cl3/cld/cl5/cl6/cl7/bibli
(Ss-titre) Titre histoire (Cl-..) THEMES ...
Utilisé s’il y a plusieurs histoires dans un livre
Possibilité de mettre un ou plusieurs themes abordés par I'histoire
(Support) Support
Cassette vidéo [/ Cassette audio / CD / DVD / Diapositives / Livre

(T &ge) Tranche d’ages 1-2 ans / 3-4 ans / 5-6 ans

08/07/2010 La B.C.D. 21



Ajout d’'un descripteur non associe a la classificadn
DEWEY

Lors de la saisie la saisie d'un nouveau theme ou d’une nouvelle collection
peut-étre nécessaire.

Parametres / Gestion des descripteurs

« Cliquer sur le bouton - Descripteur Dewey
« Nouveau » | (Col) Petits livres d or |
- Cotation Dewey
.. . 0 - LITTERATURE
 Saisir le nom du descripteur. 1 - VIE QUOTIDIENNE
i 2 - CONTES
Leg noms des des_crlpteurs n\e e L
doiventpas contenir le caractere 4 - NOTIONS NATURE
5 - DOCUMENTAIRES
apostrophe e
(Cta) Thémes Autres
Ex : (Cta) Courage |
(Col) Collection | —
) "
Ex : (Col) Petits @] S| & | x| 5| M
IivreS d or Aide Imprimer Supprimer || Enregistrer Nouveau Quitter

08/07/2010 La B.C.D. 22



Ajout d’'un descripteur non associe a la classificadn
DEWEY

- Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour le sauvegarder puis sur le bouton
« Quitter ».
 La fenétre suivante s’affiche.

P |

\? / Voulez-vous utiliser |a liste des descripteurs ?

| Oui Non |

v

* Repondre ‘oui’ en cliguant sur le bouton correspondant.
 La saisie de la fiche peut alors étre reprise et le descripteur, qui vient d’étre
creé, peut étre utilisé.

08/07/2010 La B.C.D. 23



