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Quelques éléments importants :

o Titre : Titre en minuscules sans guillemets (majuscules en début de titre et si le titre imprimé en utilise). Pas de point en fin de titre.

o Auteur : - Typographie : Nom, Prénom (Ex : Durand, Georges)
- Noms a particules : mettre la particule a la suite du prénom, en minuscules (Ex : Montespan, Louise de)
- Plusieurs auteurs : prendre le premier auteur et le souligner en rouge sur le document physique

o ISBN : séparer les quatre groupes de chiffres par des tirets -

o Emplacement : copier/coller la cote entiere, y compris le numéro d'armoire (A1) s'il y a lieu

o Cote : quelques ¢éléments :

- Pour les romans : R + 3 premiéres lettres sur nom d'auteur en majuscules + premiere lettre du premier mot significatif du titre en minuscule (ou RP : Roman
policier ou SF : Science Fiction ou F : Fantastique... : Voir fiche indexation)

- Pour les documentaires : cote CDU + 3 premicéres lettres du premier auteur en majuscules. Dans la mesure du possible se limiter a une cote a 3 chiffres.
Vérifier la cote par rapport au fonds existant sur le sujet + voir fiche indexation

Gestion du Fonds = Catalogage = Voir, saisir

1. Choix des caractéristiques du document :

Support Type Type de nature

— Cocher en fonction du document.



2. Description Bibliographique

— Compléter les champs en fonction des informations disponibles sur le document physique, comme dans I'exemple ci-dessous.
— Puis, enregistrer.

Rq : si Pauteur n’existe pas dans la base, le créer en cliquant sur Voir, Saisir. Idem pour ’éditeur et la collection.

Eatalogage = Yoir, saisir. Document. Yous étes dans la base Principale. {Ex) — |ﬁ' |5|
Description biblisgraphigue | Analyse documentaire | Parties composantes ([0) | Exemplaires (1) |
Support [Livre x| Type de document [Texte imprimé | Langue I Fre j
Titre | Metlin 4 : Le Roman de la mére de Renart =]
Significatif ?
oui -

Auteurs ISfar,JoannIMunuera,Jusé-LuisI [y —

Fonctions IAuteurIIIIuStrateurI

Date de parution | 2001 Mentian d édition |

code batre |9T82205050943 Ishn |2-205-05094-><r

M Mormalisé

1k

Editeurs | Dargaud §

Woir, saisir |

CoiltD. | Standard |
Cullectionl Wair, saisir |
M® Collection I lssn I
Collation |48 p.
MNotes I
Elément ass. I ‘air, saisir |
Divers I

Salsle fe I 20012007 Madifide fe I 30012007

Flche n® (100 I WLA] FLEFJOFOTI6463013622

Temporalire |Von =

Enregistrer avant
de passer a
'analyse
documentaire

Support : Livre; Titre : Merlin 4 : Le Roman de la mére de Renart;

6 0

606 9OC OO

tb'Démarrerl @ @- @ @ @2 Firefox

vl Q Courrier entrant ... E? TFE Pion finale.d. .. | |12 Explorateur ... 'l ¥ Client Bedi 200...

Iﬂ_]Documentl - Mic.. | « ﬁ 16:55




3. Analyse Documentaire

— Compléter comme dans I'exemple ci-dessous
Pour les documentaires, compléter le champ descripteurs (si possible, employer des termes différents de ceux du titre ou du résumé), et si
nécessaire la discipline.

Consulter les fiches : « Les regles de l'indexation » et « Conseils pour ’indexation dans le champ Thésaurus (descripteurs) »

— Enregistrer

Eatalngage > Yoir, saisir. Document. Yous étes dans la base Principale. (Ex) 2] x|

Parties composantes (0) | Exemplaires (1) |

Description bibliographigue Analyse documentaire

Types de nature IFiction j Type Motice INutice generale vl
Matures IBande dessinge | j
Genres IA\'EﬂtUFEf j Proposition de cote pour les exemplaires I BD 5FA 4

En se baladant dans |a foret, Merlin, Jambaon et Tartine rencontre un grand loup béta pris au piége par l'un ;I
des tours du sourmois Renart... Ysengrin, le loup, va donc entrainer la petite bande dans sa vengeance contre
Renart.. Mais 14 encore c'est Renart qui se joue d'eux.. s'8langant, aprés avoir éloigné Merlin et Tartine, 4 1a
poursuite de Jambon.. Une merveille de loufoquerie et dimpertinence, tant sur le plan de l'imaginaire que du
graphisme.

Résumé

Mots clés I

Descripteurs ||

Disciplines I

Miveaux ITous niveau: i

de cliquer sur
Divers | 'onglet Exemplaire

Elément ass. 1 I ‘air, saisir |E|émentass.2 I Yair, saisir | /
Saisie o I S0A02007 Modifiée o I BOA2007 Fiche n® (10) I NLAFLEFIO70] 6466051
Temporaire INon 'l

i Enregistrer avant
5

Publics ITous publics f

Support : Livre; Titre : Merlin 4 : Le Roman de la mére de Renart;
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4. Exemplaire

— Nombre d’exemplaires a créer : (compléter)

— Cliquer sur OK

— Noter le N° d’exemplaire sur le document (en rouge : étiquette + page de garde)

— La fiche Exemplaire s’ouvre : compléter Cote, Emplacement, Type de Prét ou Statut (pour documents Hors-Prét), Date d’achat...
— Enregistrer et Fermer

g8 Catalogage > Voir, saisir. Document. Yous étes dans la base Principale. (Ex - 18] x|

Analyse documentaire | Parties composantes (0) | | Exemplaires (1) |

Support [Le =] Type de document [Texte imprime | Langue |Fre j
<]

Titre | Merlin 4 : Le Roman de |a mére de Renart
Significatif ? BB Recherche Experte > Notices. Exemplaites. Yous étes dans la base Principale. (Ex) 1/ - 10 =l
IOui vl

Description bibliographigue

Exemplaires Créer de nouveaux exemplaires |

Auteurs ISfal .
M® Exemplaire I 14631 Code exemplaire (code & barres) I

Fanctions IAUN

Date de parution I ant

Exemplaire I Merlin 4 : Le Roman de la mére de Renart [14631]

Cote |BDSFA4 Emplacement |BD SFA4
Code barre |973 I P I
Editeurs IDar Situation |Disponible =l Statut |Hors-Prét [
ColtD. I a
o Type de prét I
Collection
Diate d'achat |2005
M® Collection I
Colt Etat
Collation |48r I

Notesl Sl e I Yoir, saisir |
Elément ass. I Divers I

Divers I
MNed'inventaire I

Salsie fe @ Enregistrer pUiS

Salsie o I 30042007 Denidre modification le I 30042007 Temparaire I 'l ferm er

Suppeort : Livre; Titre : Merlin 4 : Le Roman de la mére de Renart;

Support: Livre; Titre : Merlin 4 : Le Roman de la mére de Renart;
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