) Que faire en fin d'année avec BCDI ?
Etape 2 : Désherber votre fonds documentaire
(Réseau scribe)

Table des matieres

1- Faire la sauvegarde de BCDI ADONNEMENT........cciiiiiiiiieeeeier e e e e e e e e e 1
2- Désherber vos périodiques : désherbage mansi@olections.............coooeiviiiiiiiin e 1
2-1 : Retirer des rayons les periodiqUeSs PEIMES...........uuuuuiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeea e eeanneees 1
2-2 : Désherber par le menu Gestion du fonds / &éslge / des périodiques.........ccccceeennenn. 1.
2-3 : Si vous le souhaitez, supprimer les exenmgsaile périodiques de votre base documentaire5
2-4 : Editer le répertoire des PEHOAIQUES. .......c.ccveeveeeieeeeeeeeeeete e eeeesteeeeeresseeeeeeeere e enee e 6
3- Désherber vos documents cotés et mis au pilea am numéro d'inventaire....................cceeee- 6
3-1: Retirer [eS dOCUMENLS UES FAYONS. .....uuueie i eieiieeeieieiiiitra e e e e e e e e e ee e e e e e e e e e aen e 6
3-2 : Désherber par le menu Gestion du fonds / &éslge / des supports cotés.................. 6....
3-2-1: 4 procédures pour afficher les exemplardgsherber...............cccciceeeeee. 7
3-2-2 : Sélectionner les exemplaires a mettre B pPi.............coooeviviiiiieiiicciicc e 9
3-2-3 : Mettre les exemplaireS au PIlON..... e eereeeeniiee et e e eeee 9
3-2-4 : Editer le listing des exemplaires & MeatiailoN................ceeveerieeeeeeesveeeeeeee e 11
3-3 : Corriger le cahier d'inventaire SOUS fOrMPIPA. ............ouuuuurriiiiiiiaieeee e eeeeeee e 11
4- Les autres supports sans NUMEr0 d'INVENTAILE...........oiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeiiiei e e e eae e eeees 12
5- Supprimer 1es fiches OrphREliNES. ... ...t 12

Consulter la fiche « Le désherbage » sur le site de I'Académie de Lyon politique
documentaire

http://www?2.ac-lyon.fr/enseigne/documentation/poldo c/spip.php?article25

1- Faire la sauvegarde de BCDI Abonnement

e Sauvegarder la base Principale (=data) avant chaque  opération
(Cf. fiche en ligne sur le site académique Espace Doc Web)

2- Désherber vos périodigues : désherbage manuel de s collections

Principe : Pour chaque périodique, il faut supprimer :
- la notice générale (la ou les parties composantes associées = notices de dépouillement,
seront supprimées lors de la suppression de la notice générale)
- etsivous le souhaitez la ou les fiches Exemplaires
L'objectif est de retirer de votre fonds documentaire les périodiques périmés et de mettre a jour
votre base documentaire.

2-1 : Retirer des rayons les périodiques périmés

En principe, on désherbe les périodiques par année civile.

2-2 : Désherber par le menu Gestion du fonds / Désherbage / des périodiques

Cette fonction guide et facilite la mise au pilon des périodiques, en automatisant, par lots, le
changement de statut des exemplaires a la valeur « Mise au pilon », et la suppression des notices
associées sans exemplaires disponibles
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e Cliquer sur le menu Gestion du fonds , sur Désherbage puis sur des périodiques

e La fenétre « Sélection des exemplaires de périodiques a désherbe

e Saisir votre équation de recherche

r » s'ouvre

Exemple : rechercher les numéros du périodique de la collection « 60 millions de

consommateurs » parus en 2010

™.l Sélection des exemplaires de périodiques a désherber.

Rechercher sur -

Motices

Collection ~||= |60 millions de consommateurs ‘

ou Exemplaires - codes ou numéros

et

et Bt

Date parution ~|[= ~|[2010
MN® collectron I |

et Exemplaires

Exemplaire | =

|
et ~ | Emplacement 5 || E |

ou bien

Fichier mis au pilon |

| Liste des exemplaires trouvés :

Tolt seisctionner | |Tout deésslectionnes Préparer miss au pilon

o(@)¢

Feuilleter

e Cliquer sur le bouton @ « Rechercher les exemplaires correspondants

»

e L'ensemble des exemplaires correspondants a I'équation de recherche sont placés dans la

« Liste des exemplaires trouvés »

gns de consommateurs 454 [25004]

C.D LI Archives

Tout sélectionner | Tout désélectionner ‘ Préparer mise au pilon ’

. Sélection des exernplaires de périodiques 3 désherber. i O >
 Rechercher sur -
Motices ou Exemplaires - codes ou numeéros
Collection il (= | |
et - Diate parution | = | | |
et | M® collection (== | |
et Exemplaires
Exemplaire e [ | |
et - Emplacement il | |
ou bien :
Fichier mis au pilon | | <> Feuilleter
* Liste des exemplaires trouvés - 11 fiches. 11 fiches sélectiopnés 11
xemn ] Emplacement| Cote E. ooy Situation L#
B0 millions de consommateurs 445 [25903] C.D.Lf Archives Périodigque isponible
50 millions de consommateurs 446 [26019] C.D.L! Archives Périodigue En-service Oi i
60 millions de consommateurs 447 [19981] C.D L/ Archives Périodique  En-service Disponible
______ 50 millions de consommateurs 448 [26183] C.D LI Archives Périodique En-sernvice Disponible
‘ | 26374 60 millions de consommateurs 449 [26374] C.D.L! Archives Péricdigue En-service Disponible
v || 26566 60 millions de consommateurs 450 [26566] C.D.L! Archives Périodigue En-service Disponible
60 millicns de consommateurs 451 [12467] C.D.L{ Archives Périodique En-senvice Disponible
B0 millions de consommateurs 452 [12534] C.D.L/ Archives Périodique  En-service
60 millions de consommateurs 453 [21097] C.D.LI Archives Périodigue

Disponible

T

Remarque : Par défaut, tous les exemplaires a désherber sont sélectionnés : seuls les

exemplaires cochés seront mis au pilon : Le bouton

de cocher toute la liste

o Cliquer sur le bouton | Freparer mise au pilan |
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e la fenétre « Mise au pilon des exemplaires a désherber  » s’ouvre

.l Mise au pilon des exemplaires & désherber, — O x
IN®  |Exemplaire N® BEx. |C0de Ex. ‘Cute Ex. Maotif
il 60 millions de consommateurs 445 [25903] 25903 Périmeé
2 60 millions de consommateurs 446 [26019] 26019 Périmé
3 |60 millions de consommateurs 447 [19981] 19981 Périmeé
4 |60 millions de consommateurs 448 [26183] 26183 Périmé
5 |60 millions de consommateurs 449 [26374] 26374 Périmeé
6 |60 millions de consommateurs 450 [26566] 26566 Périmeé
T_ 60 millions de consommateurs 451 [12467] 12467 Périme
IB— 60 millions de consommateurs 452 [12534] 12634 Périmeé
'9 |60 millions de consommateurs 453 [21097] 21097 Périmé
10 |60 millions de consommateurs 454 [25094] 25094 Périmeé
11 |60 millions de consommateurs 455 [26753] 26753 Périmé
[~ Vider le champ Emplacement des exemplaires mis au pilon Rapport " 8 Q
Remarques :

- Pour ne pas vider le contenu du champ « Emplacement »: décocher «vider le
champ Emplacement des exemplaires mis au pilon » (e  n bas et a gauche de votre
écran)

- Par _défaut, la mention « Périmé » est noté dans le champ « Motif » pour chagque

exemplaire .

Information : L'index des motifs reprend les criteres de la méthode IOUPI , & savoir :
-1 :incorrect, fausse information ...
- O : ordinaire, superficiel, médiocre ...
- U : usé, détérioré ...

- P : périmé.
-1 :inadéquat, ne correspond pas au fonds ...
- Autre

e Cliquer sur le bouton Mettre au pilon
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e Une fenétre « Confirmation » s'ouvre et propose de « Il est conseillé dafficher le
rapport avant de procéder a la mise au pilon  » des exemplaires sélectionnés

Confirmation

%)

1l est conseillé d'afficher le rapport avant de procéder & la mise au pilon

l, [ Maon ] [ annuler

e Cliquer sur « Oui »

e Le rapport « Désherbage des périodiques » affiche la liste des exemplaires de
périodiques mis au pilon, classés par collection et par année de parution

Désherbage des périodiques

B0 millions de consommateurs

Annee : 2010
60 millions de consommateurs 445 [26803], 01/2010, C.D.1.{ Archives
60 millions de consommateurs 446 [26019], 02/2010, C.D_LJ Archives
60 millions de consommateurs 447 [19981], 03/2010, C_D I/ Archives
60 millions de consommateurs 448 [26183], 04/2010, C.D 1.{ Archives
60 millions de consommateurs 449 [26374], 05/2010, C.D I/ Archives
60 millions de consommateurs 450 [26566], 06/2010, C.OD L/ Archives
60 millions de consommateurs 451 [12467], 07/2010, C_D I/ Archives
60 millions de consommateurs 452 [12534], 0%/2010, C.D 1./ Archives
60 millions de consommateurs 453 [21097], 1072010, C.D I/ Archives
60 millions de consommateurs 454 [25094], 11/2010, C.D_LJ Archives
60 millions de consommateurs 455 [26753], 12/2010, C.D 1./ Archives

bmmwn%-wmw.Hl i 0008 [

Cliquer sur le bouton «Imprimer » pour imprimer le rapport «Désherbage des
périodiques » (icbne en bas et & gauche de votre écran)

e Fermer le rapport « Désherbage des périodiques »

e Une fenétre « Confirmation » s'ouvre et propose de « Supprimer les notices sans
exemplaires disponibles aprés mise au pilon »

Confirmation

@

Supprimer les notices sans exemplaires disponibles aprés mise au pilon *

r@ Mon ][ Annuler ]

e Cliquer sur « Oui »

Remarque : Si vous cliquez sur « Non », le champ « Catalogu e » des notices concernées
sera basculé a « Non » : les notices n'apparaitront plus au catalogue (= Recherche usager
de BCDI, Bcdiweb ou e-sidoc), mais resteront visibl ~ es en mode gestionnaire.

Espace Doc web de I'Académie de Lyon Mis a jour le 04/06/2016 4/13



Informations : Lorsqu’un exemplaire est mis au pilon par I'intermédiaire du menu Gestion du
onds > Désherbage, sa fiche subit plusieurs modifications :

- Le champ « Statut » passe a « Mis au pilon »

- Le champ « Situation » passe a « Indisponible »

- Le champ « Sortie du fonds » est renseigné a la date de mise au pilon de
I'exemplaire

- Le champ « Motif » (de mise au pilon) est renseigné par « Périmé »

Fermer la fenétre « Mise au pilon des exemplaires a désherber  »

Pour continuer votre désherbage :

- Saisir une nouvelle équation de recherche

- Une nouvelle fenétre s'affiche et « Fusionner avec la sélection actuelle  » est coché
- Cocher « Remplacer la sélection actuelle  »

x

(") Fusionner avec la sélection actuelle

W Remplacer la sélection actuelle™>
‘@] X Annuler ? Aide

- Cliquer sur le bouton « OK »
- Suivre les consignes du début de ce paragraphe (pages 2 et suivantes)

A la fin de votre opération de désherbage, fermer la fenétre « Sélection des exemplaires
de périodiques a désherber »

2-3 : Si vous le souhaitez, supprimer les exemplair es de périodiques de votre base

documentaire

Ala fin de la procédure de désherbage, les exemplaires de périodiques ne sont pas supprimés : ils
restent dans votre base et permettent d'éditer des statistiques sur les exemplaires mis au pilon.

Si vous souhaitez supprimer les exemplaires de péri odigues de votre base documentaire

(noter qu'il ne sera plus possible d'éditer des sta tistigues) : suivre la procédure suivante :

Cliquer sur le menu Recherche , sur Recherche Gestionnaire puis sur Exemplaires

Poser I'équation de recherche. Par exemple si on veut supprimer les exemplaires de
I'année 2010 pour la revue « 60 millions de consommateurs » : Support = ~Périodique~
et Statut = ~Mis au pilon~ et Sortie du fonds =~  Date du jour du désherbage~

Pour visualiser votre résultat : dans « Format », cliquer sur le bouton « Format de sortie »,
puis cocher « Désherbage périodiques »

Pour classer vos fiches : dans « Classer les fiches par » :

- Supprimer le classement : cliquer sur le bouton « Description », et cliquer sur 1 >
Collection et sur 2 > Date parution.

- Mettre un nouveau classement : cliquer sur le bouton « Exemplaires », puis sur
« Exemplaire » pour obtenir 1 > : Exemplaire

Afin de pouvoir rappeler I'équation, le classement et le format de sortie ultérieurement,
créer et enregistrer une macro-procédure :

- Cliguer sur le bouton « Enregistrer »
- La fenétre « Enregistrer une recherche » s'ouvre
- Dans «Nom du fichier»,donner un nom significatif. Par exemple :
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suppression_Ex_periodiques
- Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

e Cliquer surle bouton@ « Lancer la recherche »

e Une fenétre «Information » s'ouvre avec le message « Nombre de fiches trouvées :

XXX »
e Cliquer sur le bouton « OK »

e Cliquer sur le bouton @ « Voir les fiches trouvées ou les éditer  »

e Aprés avoir vérifié le contenu de votre sélection, fermer la fenétre « Désherbage des

périodiques »

e Cliquer sur le bouton @' « Supprimer les fiches sélectionnées  »

e La fenétre « Confirmation » s'ouvre et affiche le message « Vous allez supprimer XXX

fiche(s) : Confirmez. »
e Cliquer sur le bouton « Oui »
e La fenétre « Confirmation » s'ouvre et affiche le message « Affichage des fiches ?
e Cliquer sur le bouton « Oui »

e La fenétre « Confirmation » s'ouvre et affiche le message « Suppression ? »

e Cliquer sur le bouton « Oui » supprimera une fiche et cliquer sur le bouton « Oui pour

tout » supprimera toutes les fiches exemplaires sélectionnées

Toutes les fiches Exemplaires sélectionnées avec |' éguation précédente sont donc

supprimées de votre base documentaire

2-4 : Editer le répertoire des périodiques

Apres un désherbage de votre fonds périodiques, éditer le répertoire des périodiques est une
opération qui permet de vérifier rapidement dans les rayons du CDI si tous les périodiques
présents dans la base BCDI sont présents dans les b oites a archives ou sur votre
présentoir presse. Cette opération s'effectue par le menu « Diffusion, édition/ onglet

Catalogues / Répertoire des périodiques »
- ‘Consulter la fiche en ligne sur le site Espace Doc Web de I'Académie de Lyon :
« Etape 4 : Editer le répertoire des périodiques d e votre base documentaire »

3- Désherber vos documents cotés et mis au pilon av ec un numéro

d'inventaire

L'objectif est de retirer de votre fonds documentaire les documents mis au pilon et de mettre a jour

votre base documentaire

3-1 : Retirer les documents des rayons

3-2 : Désherber par le menu Gestion du fonds / Désh  erbage / des supports cotés

Cette fonction guide et facilite la mise au pilon des supports cotés, en automatisant, par lots, le
changement de statut des exemplaires a la valeur « Mis au pilon », et la suppression des notices

associées sans exemplaires disponibles
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3-2-1: 4 procédures pour afficher les exemplaires a désherber

- Cliguer sur le menu Gestion du fonds , sur Désherbage puis sur des supports cotés
- La fenétre « Sélection des exemplaires de supports cotés a déshe  rber » s'ouvre
e Procédure 1 : En scannant ou en saisissant les numéros ou codes exemplaires

- Cliquer dans le pavé blanc situé sous « Exemplaires : codes ou numeéros » , puis scanner a
I'aide d’'une douchette les codes a barres et/ou saisir les huméros ou codes exemplaires

Exemple : 28193, 26132, 23132, 9743, 22433

Sélection des exemplaires de supports cotés a désherber.

Rechercher sur

ires : codes ou numéeras ou Exemplaires

| |Exernplaire | |= [
| et v.IEmpIacement V: = V_'
et Rlotices

Titre Mg. M (= A

et w | [support ~|[= &~

et | | Code barre | (= V:

ou hign = =
Fichier ris au pilon | @ Feuilleter ]

Liste des exemplaires trouvés |

O@ < )

- Cliquer sur le bouton @ « Rechercher les exemplaires correspondants  »

- Les exemplaires correspondants sont placés dans la « Liste des exemplaires trouvés  »

Information :
La fenétre suivante peut s'afficher si des exemplaires sont en prét ou mis de c6té en réservation

Avertissement

23132 : Cet exemplaire ne peut pas tre mis au pilon,
! Exemplaire sorki ou mis de cké,
L3

[ [8]4 H Annuler J

Cliquer sur le bouton « OK » et cet exemplaire ne sera pas sélectionné dans la « Liste des
exemplaires trouvés »
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e Procédure 2 : Par une équation de recherche

- Saisir votre équation de recherche
Exemple : les exemplaires de la série Flaubert ayant la cote : Série Flaubert

Sélection des exemplaires de supports cotés a desherber.

Rechercher sur

Exemplaires | codes ou numeéras ou Exemplaire

| <Cnte ~||

et 72! Emplacemﬁ ; I |

et Plotices

[Titre M. V [ |
| et el | Support ~ |
ol et f[code barre o4 ]
ou bien = =
Fichier mis au pilan | | [ Feuilleter ]

Liste des exemplaires trouvés ;

<N

S o (@)

- Cliquer sur le bouton @ « Rechercher les exemplaires correspondants  »

- L'ensemble des exemplaires correspondants a I'équation de recherche sont placés dans la «
Liste des exemplaires trouvés  »

Selection des exemplaires de supports cotes a désherber.

Rechercher sur

Exemplaires | codes ou numéros ou Exemplaires
i = —==a1 e —
| Exemplaire = = |
|et vi :Emplacement S i| |
et Motices
| Titre Myg. |
|et VI Support |
) |El | | Code barre |
ou hien
T -
Fichier mis au pilon @ [ Feuilleter ]
Liste des exemplaires trouvés : 17 fiches. 17 fiches sélectionnées. 1417
" Exempld Code exerd Exemplaire ‘:_r ] Statut ] Situation |
Q 3366 i (DL Prof Serie Flaube Livre Disponible =
EJ 3367 Trois contes [3367] .0 Prof Serie Flaube Livre En-=emice - ible
Trois contes [3368] .0 Prof Série Flaube Livre En-=emvice Disponi

Trois contes [33649] C.0.Lf Prof Série Flaube Livre En-semvice Disponible
3371 Troig contes [3371] C.0.LfProf Série Flaube Livre En-semice Disponible
3372 Trois contes [3372] C.D.Lf Prof Seérie Flaube Livre En-serice Disponible
Troiz contes [3373] C.0.Lf Prof Série Flaube Livre En-semice Disponible

Trois contes [3374] C.D.Lf Prof Série Flaube Livre En-senice Disponible
Trois contes [2376] C.D.1f Prof Série Flaube Livre En-sefvice Di
ntes [3377] C.D.1f Prof Série Flaube Livre Er isponible

el
[Tout désélectionner] [ Préparer mise au pilon ] 0 @ 0 @ 6

Information : il est possible de chercher sur les c hamps de la :

- Table exemplaires : Exemplaire, Code Ex., Numéro Ex., Cote, Emplacement, Situation,
Statut, Support, Etat, Type prét, Date achat, Date saisie, CoQt, Divers, Dernier retour de prét

- Table Notices : Titre Ng., Support, Type document, Code Barre, Isbn, N° normalisé, Editeur,
Collection, Date parution, N° collection, Issn, Langue
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e Procédure 3 : « Fichier mis au pilon »

- Cliquer sur le bouton pour rappeler un fichier texte au format txt contenant une liste de
numéros et / ou de codes exemplaires

o Procédure 4 : Alaide du bouton « Feuilleter »

- Cliguer sur le bouton |[ Feuillater ]|

- Une fiche « Exemplaire » s’ouvre : rappeler alors une fiche existante

- Cliguer ensuite sur le bouton : 'exemplaire s’ajoute a la « Liste des exemplaires trouvés »
- Recommencer cette opération aussi souvent que nécessaire

3-2-2 : Sélectionner les exemplaires a mettre au pilon

e Seuls les exemplaires cochés seront mis au pilon

Sélection des exemplaires de supports cotés a désherber.
Rechercher sur
Esxernplaires : codes ou numéros ou Exemplaires
(Eompaie 1~ | |
et VEEEmplacement vl = |
et Maotices
[+ = il
[Titre Ng. ¥ = = |
1 | |
!et ¥ | | Support X = V!! |
et v |Cade barre v = |
ou hien 5 =
Fichier mis au pilon | <> [ Feuilleter ]
Liste des exemplajaeseEE 1 fiches, 3 fiches sélectionnées, 34
I° STl Code exerr] Exermplaire | Emplacement] Cote E. ] Suppaort ] Statut JSitua !"
8183 10005033 Germinal [28193] G0, RZOL Livre En-service Disponible
26132 100035592 Bel-Ami [26132] C.oul. R WAl Livre En-service Di=sponible
9743 110002087 Lapeau de chagrin 3743] .ol RBAL Livte En-samice Disgponible
10001569 Le colonel Chabert [22433] C.Ol R BAL Livre En-service Dispanible /
[
e ¥|v
[Tout sélectionner [Tnut deselectmnner] [ Préparer mise au pilon ] 0|

Remarque : Le bouton “Tcnut sélectinnner” permet de cocher toute la liste.

3-2-3 : Mettre les exemplaires au pilon

e Cliquer sur le bouton || Préparer mise au pilon |

e La fenétre « Mise au pilon des exemplaires a désherber  » s’ouvre
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Mise au pilon des exemplaires a désherber.

MN®  |Exemplaire MN*® Ex. Code Ex. Cote Ex. ‘Motif ‘

1 Germinal [28193] 28193 10005033 R Z0L Périrmé

2 |BelAmi [26132) 26132 10003592 R hAU Périrme

3 |Le colonel Chabert [22433] 22433 10001569 R BAL o
Incorrect
Ordinaire
LIsé

Périrme

Inadéquat
Autre

[~1Vider le champ Emplacement des exemplaires mis au pilon Rapport (" |Mettre au pilon a o

Remarques :
- Pour ne pas vider le contenu du champ « Emplacement » : décocher « vider le

champ Emplacement des exemplaires mis au pilon » (¢ n bas et & gauche de votre
écran)

- Par défaut, la mention « Périmé » est noté dans le champ « Motif » pour chaque

exemplaire : pour sélectionner un autre motif, cliquer sur la m ention « Périmé», puis
sur le bouton

Informations : L'index des motifs reprend les criteres de la méthode IOUPI , a savoir :

-1 :incorrect, fausse information ...
- O : ordinaire, superficiel, médiocre ...
- U : usé, détériore ...

- P : périmé.

-1 :inadéquat, ne correspond pas au fonds ...
- Autre

e Cliquer sur le bouton Mettre au pilon

e Une fenétre « Confirmation » s'ouvre et propose de « Supprimer les notices sans
exemplaires disponibles aprés mise au pilon »

ﬁ'-‘."u-,;

b ] Supprimer les notices sans exemplaires disponibles aprés mise au pilan 7

@[ Mon H Annuler J

e Cliquer sur « Oui »

Remarque: Si vous cliquez sur « Non », le champ « Catalogue  » des notices concernées
sera basculé a « Non » : les notices n’apparaitront plus dans le catalogue (=Recherche
usager de BCDI, Bcdiweb ou e-sidoc), mais resteront visibles en mode gestionnaire.
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Informations : Lorsqu’un exemplaire est mis au pilon par l'intermédiaire du menu Gestion du
onds > Désherbage, sa fiche subit plusieurs modifications

- Le champ « Statut » passe a « Mis au pilon »

- Le champ « Situation » passe a « Indisponible »

- Le champ « Sortie du fonds » est renseigné a la date de mise au pilon de
I'exemplaire

- Le champ « Motif » (de mise au pilon) est renseigné

3-2-4 : Editer le listing des exemplaires & mettre au pilon

e La fenétre « Mise au pilon des exemplaires désherbés  » s'affiche

e Cliquer sur le bouton | [ Rappon ] | en bas de |'écran

e Le rapport « Sortie d'inventaire » affiche la liste des exemplaires cotés mis au pilon

Sortie d'inventaire
Document. | Support | Cote | N° enregistrement | Emplacement Motif
Germinal. Dauvin, Sylvie / Dauvin, Jacques / Zola, Emile . Hatier , | Livre R ZOL EX. : 10005033 c.Dl Périmea
2003. (Classigues illustrés Hatier. Oeuvres et thémes, 19). INV : 18922
2-218-74336-1
Le colonel Chabert. Balzac, Honoré de / Satiat, Madine . Livre R BAL 10001569 c.D.l Périmé
Flammarion , 2009, (GF, 1409). 975-2-08-122472-8
Bel-Ami. Maupassant, Guy de . Pocket | 2006, (Pocket, 13043). Livre R MAU EX. : 10003592 c.Dl Périmea
2-266-1637 4-4 INV : 18204

@.’?H_ﬁéﬁ que-q@uEEa e rn QOO [ e |

Informations : les six colonnes indiquent respectivement :

- les références bibliographiques du document, a savoir le titre, I'auteur, I'éditeur, la date de
parution, la collection, le numéro de collection et I''SBN

- le support de I'exemplaire

- la cote de I'exemplaire

- le numéro d’enregistrement, a savoir le numéro d’exemplaire (ou le code Exemplaire, s'il est
renseigné) et le numéro d’inventaire (s'il est renseigné)

- 'emplacement de I'exemplaire

- le motif de désherbage de I'exemplaire

e Cliquer sur le bouton« Imprimer » pour imprimer le rapport « Sortie d'inventaire »
e Fermer la fenétre « Sortie d'inventaire »

3-3 : Corriger le cahier d'inventaire sous forme pa _ pier

Si vous l'avez imprimé, corriger le cahier d'inventaire sous forme papier en rayant les exemplaires
périmés et en indiquant « Mis au pilon » ou « Perdu » ainsi que la date
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4- Les autres supports sans numeéro d'inventaire

e Retirer des rayons les documents périmés

e Suivre les consignes du paragraphe 3 + supprimer si vous le souhaitez, I'exemplaire (cf.

paragraphe 2-3)

5- Supprimer les fiches orphelines

L'objectif est de supprimer les fiches auteurs, éditeurs et collectio

a une notice.

Ces suppressions de fiches orphelines doivent étre

ns non rattachées

opérations de désherbage.

absolument faites aprées les

Objectif

Menu utilisé
pour poser
I'équation de
recherche

Equation de recherche

Propositions de
correction
pour les fiches
trouvées

1- Rechercher les
auteurs non
rattachés a une
notice afin
d'optimiser la
recherche

Gestion du fonds /
Harmonisation de la
base /

Supprimer les
fiches orphelines

- Dans « Fichier a
désherber », cliquer sur le
bouton  «

- Sélectionner la table
« Auteur »

Ne pas décocher
« Confirmer chaque
suppression »

Ne pas décocher
« Supprimer les ressources
associées »

- Cliquer sur le bouton
« Tout cocher »

- Cliquer sur le bouton 67

« Lancer la suppression
par lot »

- La fenétre

« Confirmation » s'ouvre
et affiche le message

« Attention ! Vous allez
supprimer : ZZZ fiche(s).
Confirmez-vous ? »

- Cliquer sur le bouton
« Oui »

- Cliguer sur le bouton

« QOui » supprimera une
fiche et cliquer sur le
bouton « Oui pour tout »
supprimera toutes les
fiches sélectionnées

2- Rechercher les
éditeurs non
rattachés a une
notice et a une
collection afin
d'optimiser la
recherche

Gestion du fonds /
Harmonisation de la
base /

Supprimer les
fiches orphelines

- Dans « Fichier a
désherber », cliquer sur le

bouton -3

- Sélectionner la table
« Editeur »

Ne pas décocher
« Confirmer chaque
suppression »

- Cliquer sur le bouton@

« Lancer la suppression
par lot »

- La fenétre

« Confirmation » s'ouvre
et affiche le message

« Attention ! Vous allez
supprimer : ZZZ fiche(s).
Confirmez-vous ? »
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Ne pas décocher

« Supprimer les ressources
associées »

- Cliquer sur le bouton
« Tout cocher »

- Cliquer sur le bouton
« Oui »

- Cliguer sur le bouton

« Qui » supprimera une
fiche et cliquer sur le
bouton « Oui pour tout »
supprimera toutes les
fiches sélectionnées

3- Rechercher les
collections non
rattachées a une

notice et a un
abonnement afin
d'optimiser la
recherche

Gestion du fonds /
Harmonisation de la
base /

Supprimer les
fiches orphelines

- Dans « Fichier a
désherber », cliquer sur le
bouton .

- Sélectionner la table
« Collection »

Ne pas décocher
« Confirmer chaque
suppression »

Ne pas décocher
« Supprimer les ressources
associées »

- Cliquer sur le bouton
« Tout cocher »

- Cliquer sur le boutonﬁ

« Lancer la suppression
par lot »

- La fenétre

« Confirmation » s'ouvre
et affiche le message

« Attention ! Vous allez
supprimer : ZZZ fiche(s).
Confirmez-vous ? »

- Cliguer sur le bouton
« Oui »

- Cliguer sur le bouton

« Oui » supprimera une
fiche et cliquer sur le
bouton « Oui pour tout »
supprimera toutes les
fiches sélectionnées
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