BULLETINER UN PERIODIQUE AVEC BCDI

Remarque : afin d'éviter des erreurs lors de l'insertion des Mémofiches, il est indispensable de
suivre toutes les consignes de saisie pour bulletin er les périodiques dépouillés par CANOPE -
Solutions Documentaires (basé a Poitiers) : http://documentation.solutionsdoc.net/memofiches/

Table des matieres

1: En 5 étapes, bulletiner un périodique reculiégment au CDI par le menu « Gestion du
fonds / Gestion des périodiques / Bulletinage A@Ier » :..............ooovvviiiiiiiiiiiiii e 1

2 : Bulletiner pour la premiére fois un périodigquerespondant & un nouvel abonnement du CDI
par le menu « Gestion du fonds / Gestion des péued / Bulletinage / Voir, saisir » :

1 : En 5 étapes, bulletiner un périodigue recu réqu lierement au CDI par
le menu « Gestion du fonds / Gestion des périodiques / Bullet inage /
Bulletiner » :

Exemple : bulletiner le numéro 519 d'octobre 2016 du pério  dique : 60 millions de
consommateurs

Etape 1 : Ouvrir le menu de bulletinage :

éCfquL(Jjer sur le menu « Gestion "M’ fonduprét Recherche Difusion, édtion Indicateurs dactiité  Outls  Changer de base  Fenétr
uftonds »

2 Faire glisser la souris vers efion des perodigues > Bullinage > W'sai”\>
« Gestion des périodiques  », stalags ) Hatderécepton Bulletinr

« Bulletinage », « Bulletiner »

Gestion des abonnements | aledes)

Importation de notices )
f

3 Cliquer sur « Bulletiner »

Etape 2 : Rechercher la collection du périodigue a bulletiner :

~ o T e =13
4 Par défaut, le champ — - [o]x]|
« Collection » s'affiche : [catizction |
double cliquer (ou F2) P Collections — @@
dans Ie Champ < G0 m?ll\uns de c\:lhs|:|rr'1maleursi?ms_SénE o
collection i e Rte SRS
Alternatives dconomigues (Quatigny
Alternatives F:,-mnnmlques prathue‘ )
5 Taper les premiéres sl e
Iettres de Ia COIIeCtIOn du g:ezrnallvesmlema(mnales Hors-série
périodique recherché Carierd o o S KA
Exemple : 60 pour 60 A TR
m||||0nS de gsn;;:znmemanunal. Hors-serie
consommateurs SR NS
ElEClFDI’HqLIE
Electrnmque et loisirs
6 Double cliquer sur le ator
titre de la collection S —————
recherchée 6o (5o, fangaise)
—LEXem Ie : 60 mllllons de [Hlsmnens Sl Voir les fiches associ ees ;v-]
consommateurs _ o) @ YY)
= T

7 Cliquer sur le bouton @ « Rechercher les notices correspondantes  »
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Remarques : 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 en bas de I'écran « Voir les fiches associées »

- 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

- 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 / Harmonisation de la base / Supprimer les fiches
orphelines »

Etape 3 : Rechercher le dernier numéro bulletiné da  ns cette collection :

*.| Bulletinage > Bulletiner. Vous étes dans la base Principale - O s
Rechercher sur -
Collection w| =~ 60 millions de consommateurs |
Liste des fiches trouvées : 63 fiches. 1/63
Titre | Diate parution | Collection | N® Collect ~
. o . .z 60 millions de consommateurs 518 09/2016 iGD millions de consommateurs 518
8 I—a IISte deS perIOquueS associee 60 millions de consommateurs 517 07/2016 80 millions de consommateurs 517
A 1 ! 1 60 millions de consommateurs 516 06/2016 60 millicns de consommateurs 516
a' Cette CO”eCtlon S afflChe et |e 60 millions de consommateurs 515 05/2016 60 millions de consommateurs 515
dernier numéro bulletiné appara’[t 50 millions de consommateurs 514 04/2016 50 millions dé consommateurs 514
. . 60 millions de consommateurs 513 03/2016 B0 millions de consommateurs 513
en haut de Ia « Llste des flCheS 60 millions de consommateurs 512 0212016 60 millions de consommateurs 512
z . . 60 millions de consommateurs 511 0112016 60 millions de consommateurs 511
trouvees » . Cllquer sur Ie bOUton 60 millions de consommateurs 510 12/2015 B0 millions de consommateurs 510
« Bu"etlner » en bas de Ilécran 60 m!\I!Uns de consommateurs ?UQ 1172015 B0 millions de consommateurs 509
60 millions de consommateurs 508 10/2015 60 millions de consommateurs 508
60 millions de consommateurs 507 0972015 60 millions de consommateurs 507
60 millions de consommateurs 506 0712015 50 millions de consommateurs 506
60 millions de consommateurs 505 0612015 60 millions de consommateurs 505
60 millions de consommateurs 504 05/2015 60 millions de consommateurs 504
60 millions de consommateurs 503 04/2015 B0 millions de consommateurs 503
60 millions de consommateurs 502 0312015 60 millions de consommateurs 502
60 millions de consommateurs 501 02/2015 60 millions de consommateurs 501
60 millions de consommateurs 500 0112015 60 millions de consommateurs 500
60 millions de consommateurs 499 122014 60 millions de consommateurs 499
60 millions de consommateurs 498 112014 60 millions de consommateurs 498
60 millions de consommateurs 497 10/2014 60 millions de consommateurs 497
60 millions de consommateurs 496 092014 80 millions de consommateurs 496
60 millions de consommateurs 495 0712014 60 millions de consommateurs 495
60 millions de consommateurs 494 06/2014 60 millions de consommateurs 494
60 millions de consommateurs 493 0512014 60 millions de consommateurs 493
60 millions de consommateurs 492 04i2014 60 millicns de consommateurs 492
< 3w
OGcecoe

Remarques :
* En principe le dernier numéro bulletiné s'affiche en haut de la « liste des fiches trouvées »,

car cette liste affiche tous les numéros de périodiques bulletinés (= liste des existants) pour une
collection dans l'ordre inverse de leur date de parution (du plus récent au plus ancien).
- 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 »

* Si un ou des numéros de périodigues n'apparaissent pas dans cette liste, vérifier si le
périodique a été bulletiné :
cliquer sur VK puis sur « Titre », et sélectionner le périodique

- Sile périodique a éteé 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 »)

- Sile périodique n'a pas été bulletiné, ce numéro n'a sans doute pas été réceptionné au
CDI
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Etape 4 : Renseigner la nouvelle fiche :

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

9 Dans le champ « Titre »
modifier le numéro du
périodique

Exemple : 519 va remplacer
518

10 Dans le champ

« N° Collection » : modifier le
numéro du périodique

Exemple : 519 va remplacer
518

*.! Bulletinage > Bulletiner. (Fiche Nouvelle) 1/ 83 - [} X
Enregistrement du document Vair, saisir lanalyse documentaire
_— —
Type denotice Nofic générale Suppert |Périodiaue ~| Type Document [Texte imprimé V] Langues) | ‘>
Titre | 60 millions de consammatew Significatif
Non v
o~ ]
Callection ‘ 60 millions de consommateurs | Vioir, saisir ° Colleciod] 518
m—
Date parution §09/2016 | Issn | 1267-8066
Code barre ‘ | Isbn ‘ |
Editeurs ‘ ‘ Voir, saisir
ot |
Collation ‘ ‘
Notes ‘
Saisile | 18/09/2016 | Importé le ‘ Modifié le ‘ 1809/2016 ‘ Fiche Id Temporaire ~
Catalogue |Oui v
Fiche dupliquée & partir des données ci-dessous : A
Titre : 60 millions de consommateurs 518
Collection : 60 millions de consommateurs N° Collection : 518
Editeurs :
Date de parution : 09/2016 Issn : 1267-8066
Saisi le : 02/09/2016 Modifié le : 02/09/2016 v
Support : Périedique ; Titre : 60 millions de consommateurs 518 ;
Collection : 60 millions de consommateurs, 518 ; Date parution : 09/2016 ; Nb. Exe. : 1; 1 exemplaire(s) dispenible(s) : Enservice ;
SR €. .0 000006
@ Débute Vous étes dans la base Principale. o ]

11 Dans le champ « Date parution » : modifier la date de parution du périodique
Exemple : 10/2016 va remplacer 09/2016

01/07/2016)

Remarques : le champ « Date parution » doit étre renseigné sous la forme :
- jour/mois/année (JJ/MM/AAAA) pour un quotidien (Exemple

- mois/année (MM/AAAA) pour un mensuel (Exemple
(Exemple : juillet-aolt 2016 = 07/2016)

- année (AAAA) pour un annuel (Exemple : 2016)

ler juillet 2016 =

07/2016) ou un bimestriel

Etape 5 : Enreqistrer la fiche créée :

12 Cliquer sur le bouton

o

« Enregistrer la fiche

« Création d'exemplaires » s'affiche

» pour enregistrer votre saisie : la fenétre

Création d'exemplaires.

Mombre d'exemplaires 3 créer !

o 1) v |

)
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13 Si vous avez regu un seul exemplaire de périodique, cliquer sur le bouton « OK » (Sinon noter
le nombre de périodiques regus) : la fenétre « Information» s'affiche

) Information

\i‘) Création d'un exemplaire §Code barre N2 316,

e —_

14 Noter ce nhuméro 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

N
*.. Bulletinage = Bulletiner. (Fiche Existante) 1/ 62 U O >
Enregistrement du document Woir, saisir I'analyse documentaire Dépnu‘illement (0} Exemplaires f1')
Type de notice Motice générale Support |Périodique ~ Type Document Langue (s} |I‘a'
Titre | 60 millions de consommateurs 519 Significatif
-
Collection | 60 millions de consommateurs | aoir, saisir M= Collection | 5189 |
Date parution |1UJ’2U16 | Issn | 1267-8066 |
Code barre | | Isbn | |
Editeurs | Vaoir, saisir
Codt
Collation | |
Motes
Saisile | 18/09/2016 | mporté le Modifié le | 18/09/2016 Fiche Id . | HFNMDEDN1609152940039531 Temporaire
Catalogue |Oui ~
Support : Périodique ; Titre : 60 millions de consommateurs 519 ;
Collection : 60 millions de consommateurs, 519 ; Date parution : 10/2016 ; Nb. Exe. : 1; 1 exemplaire(s} disponible{s) : En-service ; :
.Vous &tes dans la base Principale. % i,-_‘:_' L 0 @ ,\7-_. 3 @ @ @ e o

Information 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.
- Si vous souhaitez cataloguer des articles d'un périodique, cliguez sur ce bouton, et
saisissez les champs dans les deux onglets : description bibliographique et analyse
documentaire

Information 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 I'onglet
« Vair, saisir I'analyse documentaire ».
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Etape 5 : Vérifier le bulletinage créé :

- Fermer la fenétre « Bulletinage > Bulletiner. (Fiche Existante)  »

- Le numéro gue vous venez de créer doit se retrouver en haut de la liste des fiches
trouvées :

. Bulletinage > Bulletinell Vous étes dans la base Principale — =] >

Rechercher sur -

Collegi@on ~ | |= =« |60 millions de consommateurs

Liste des fiches troqu‘V': 64 fiches. 1/64

Titre Date parution | Collection MN® Collect| ~
B0 millions de consommateurs 519 ANZ016 IED millions de consommateurs 519
50 millions de consommateurs 518 02016 60 millions de consommateurs 513
50 millions de consommateurs 517 07/2016 60 millions de consommateurs 517
60 millions de consommateurs 516 06/2016 60 millions de consommateurs 516
60 millions de consommateurs 515 05/2016 G0 millions de consommateurs 515
. ;. R A .
Pour bulletiner un autre périodique de la méme coll  ection , recommencer la

procédure de 8 a 14.

Pour bulletiner un périodique différent :

- Cliquer sur le bouton 0 « Effacer les champs de la fiche » afin d'effacer le bulletinage
précédent

- Recommencer la procédure de 4 a 14.

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

Remarqgue : afin d'éviter des erreurs lors de l'insertion des Mémofiches, il est indispensable
de suivre toutes les consignes de saisie pour bulle tiner les périodiques dépouillés par

CANOPE - Solutions Documentaires (basé a Poitiers)
http://documentation.solutionsdoc.net/memofiches/

Exemple : bulletiner le numéro 102 de septembre 2016 du pé riodique : Philosophie
magazine

1 Cliquer sur le menu « Gestion eston dufonds  Cesln duprét Recherche ifusion, édfion Idicatewrs 'achwte Qutls Changerdebase Fe
du fonds »

Acquistions A
2 Faire glisser la souris vers C besion des prodiues ) Bulltinage » Vo sesr
« Gestion des périodiques  », :
« Bulletinage », « \Voir, saisir » atalogage » Hatderecephon Bulitingr

‘ ‘ ' )
A ) estion des zbomnements {10 aertes]

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

Bulletinage = Voir, saisir.
Enregistrement du document | Vair, saisir l'analyse documentaire |
Type de notice iNotice générale v: Support |Périodique ~| Type Document |Texte imprimea ~| Langue {s)| Fre ]
Titre € | Significatif
— &5
CollectionU |[ “oir, saisir " Collection is S _|
Drate parution Q lssn [ |
Code harre | | Iskbn | |
Editeurs | |[ “oir, saisir ]
Coit |_
Collation | |
MNotes |
|
Saisile | 01/110/2012 | Importé le | Modifiéle | | Fiche Id . | Tempaoraire ,_Nﬂ\il
Catalogue ICEE'
(O) gg:;::fem Vous étes dans la base Principale. @ E:: lIL.._-‘.'. u l.u_"_ \\ @ @ \° @ 0

4 Dans le champ « Titre » : écrire le nom du périodique avec son numéro. Exempl e : écrire
Philosophie magazine

5 Vérifier que « Non » soit sélectionné dans le champ « Significatif ? »
(Si «Oui » eétait coché : la recherche Usager en théme de BCDI et la recherche « tous les
critéres » d'e-sidoc porteraient sur ce titre)

6 Dans le champ « Collection » : double cliquer sur la collection recherchée (Si elle n'existe
pas, cliquer sur le bouton [ Woir, saisir ] « Voir, saisir » afin de la créer). Exemple : écrire
Philosophie magazine

7 Dans le champ « N° Collection » : écrire le numéro du périodique. Exemple  : écrire 102

8 Dans le champ « Date parution » : écrire la date de parution du périodique. Exemple . écrire
09/2016
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La fiche suivante s'affiche avec les informations

. Bulletinage > Voir, saisir. (Fiche Nouvellg] — O >
Enregistrement du document Voir, saisir I'analyse documentaire
Type de notice |Motice géneérale ~| Support |Périodique e Type Document | Texte imprime ~| Langue(s) | fref | =
Titre | Philosophie magazine 102 Significatif
Mon vl
Collection | Philosophie magazine | oir, saisir M* Caollection | 102 |
Date parution | 09/2016 | jssn | 1951-1787
Code barre | | Isbn | |
Editeurs | oir, saisir
Coilt
Callation |
MNotes
Saisile | 18/09/2016 Importé le Maodifié le Fiche Id . Temporaire |Mon -
Catalogue EUUI \'l
Vous étes dans la base Principale. @ ks -i i 0 @ v @ @ e G

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

- jour/mois/année (JJ/MM/AAAA) pour un quotidien (Exemple : ler juillet 2016 =
01/07/2016)

- mois/année (MM/AAAA) pour un mensuel (Exemple : 07/2016) ou un bimestriel
(Exemple : juillet-ao(t 2016 = 07/2016)

- année (AAAA) pour un annuel (Exemple : 2016)

9 Cliquer sur le bouton @« Enregistrer la fiche » pour enregistrer votre saisie : la fenétre
« Création d'exemplaires » s'affiche

Creation d'exemplaires. @

I:ure d'exemplaires & créer

@1 Annuler |

10 Si vous avez recu un seul exemplaire de périodique, noter 1, a la place de 0 , puis cliquer sur
le bouton « OK » (Sinon noter le nombre de périodiques recgus) : la fenétre « Information» s'affiche

11 Noter ce nhuméro sur votre périodique et cliquer sur « OK »
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