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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 à particules : mettre la particule à 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 entière, y compris le numéro d'armoire (A1) s'il y a lieu
o Cote : quelques éléments : 

- Pour les romans : R + 3 premières lettres sur nom d'auteur en majuscules + première 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 premières lettres du premier auteur en majuscules. Dans la mesure du possible se limiter à une cote à 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 l’exemple ci-dessous.
→ Puis, enregistrer.

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

Enregistrer avant 
de passer à 

l’analyse 
documentaire 



3. Analyse Documentaire  

→ Compléter comme dans l’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 règles de l’indexation » et « Conseils pour l’indexation dans le champ Thésaurus (descripteurs) »

→ Enregistrer

Enregistrer avant 
de cliquer sur

l’onglet Exemplaire



4. Exemplaire  

→ Nombre d’exemplaires à 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 Prêt ou Statut (pour documents Hors-Prêt), Date d’achat…
→ Enregistrer et Fermer

Enregistrer puis 
fermer


