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Canopé Académie de Poitiers, Division Edition de systémes d’information documentaire

ACADEMIE DE POITIERS

LE CHEMINEMENT DU PERIODIQUE DANS BCDI

1. La gestion des abonnements

A. Nouvel abonnement a un périodique

Lorsque vous souscrivez a un nouvel abonnement a un périodique, vous devez créer une nouvelle fiche
Abonnement dans BCDI.

e Allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements > Créer ; une
fiche Abonnement vide apparait :

* || Bedi spécial réseau. V 241 du 28/11/13. Vous  base Travail pe
[m Gestion du prét  Recherche  Diffusion, édition  Indicateurs d'activité  Outils Changerdeb
Acquisitions »
Gestion des péricdiques 3 Bulletinage 3
Catalogage » Etat de réception
B — 5 Gestion des abonnements 4 Creer
Exportation de notices » Renouveler
Retrouver
Thésaurus 4

e (Cliquez sur le bouton « Voir, saisir » apres le champ Collection ; une fiche Collection vide apparait :

Abonnements

Collection Wair, saisir
Issn Périodicité
Fournisseur
N abonné Crédit N* de bon
Date de commande Codt
Date prévue Date d'échéance Saisile 070202014
Nb. attendu Mb. recu Modifié le
Etat En attente

MNuméros attendus Destinataire

Divers

Vous étes dans la base Travail perso. @ ‘(_x

e Renseignez les différents champs de la fiche Collection, notamment : Collection (nom de la collection) ; ISSN ;
Support (de collection) ; Périodicité ; Type (de collection) ; Editeur ;

e  Enregistrez puis cliquez sur le bouton @ (« Retourner »).

Le nom de la collection, ’ISSN et la périodicité sont « rapatriés »
dans les champs correspondants de la fiche Abonnement.

Le champ Fournisseur :
e Sile fournisseur existe, « capturez-le » (touche F2 ou double-clic) ;

e Sinon, créez-le en saisissant une nouvelle fiche Fournisseur (bouton « Voir, saisir »).
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Le champ N°Abonné :

o Indiquez votre numéro d’abonné chez I'éditeur ou le fournisseur concerné.

Les champs Crédit et N°de bon :

o Indiquez (si besoin) la ligne de crédit sur laquelle est pris 'abonnement, ainsi que le numéro du bon de
commande.

Le champ Date de commande :

o Indiquezla date a laquelle a été établie la commande.
Le champ Colit :
o Indiquez le colit de I'abonnement.

Les champs Date prévue et Date d’échéance :

o Indiquez les dates de début et de fin d’abonnement au format JJ/MM/AAAA.

Le systéme d’alerte de renouvellement des abonnements de BCDI étant basé sur ces champs,
ils doivent étre obligatoirement renseignés.

Le champ Saisi le :

o Il est automatiquement renseigné a la date du jour (idem pour le champ Modifié le, en cas de modification
de la fiche Abonnement) ;

Le champ Nb. attendu :

o Indiquez le nombre de numéros attendus dans 'année.

Le champ « Nb. recu » est incrémenté automatiquement a chaque numéro bulletiné
et exemplarisé, et dont la date de parution est comprise dans 'intervalle des dates d’abonnement.

Le champ Etat :

o Il est géré de manieére « semi-automatique » par le logiciel :

- Il est renseigné a « En attente » tant qu’il n'y a pas de numéro de périodique (bulletiné et exemplarisé)
associé a cet abonnement ;

- Deés qu'un numéro de périodique, dont la date de parution est comprise dans l'intervalle des dates
d’abonnement, est bulletiné et exemplarisé, le champ prend la valeur « En cours » ;

- Lorsque la date d’échéance est passée, la valeur du champ bascule a « Echu ».

Seul le « passage » du champ a la valeur « Arrété » (lors de I’arrét d’un abonnement)
« nécessite » 'intervention du documentaliste.

Le champ Numéros attendus :

e Indiquez les numéros attendus (400 a 412, par exemple).

Le champ Destinataire :

e Sivous gérez des abonnements autres que ceux destinés au centre de documentation, indiquez dans ce
champ le « service » destinataire.

Enregistrez.
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B. Réabonnement d un périodique

A partir du systéme d’alerte

A compter de la version 2.30 (2012), un systeme d’alerte sur les abonnements a été introduit dans BCDI. Le cas
échéant, une fenétre s’ouvre au lancement du logiciel en mode gestionnaire (en haut, a droite) :

Alerte abonnements.

| Fermer |
2 abonnements arrives a échéance

1 ahonnement arrive 4 échéance dans mains de 2 mais

Cliquez pour renouveler ces abonnements,
Cette alerte informe le gestionnaire :

o des abonnements qui arrivent a échéance dans moins de 2 mois, en se basant sur la Date d’échéance indiquée dans
la fiche Abonnement. Au-dela de cette date, les abonnements concernés «basculent» dans les
abonnements arrivés a échéance.

e des abonnements arrivés a échéance, et ce pendant un délai de quinze jours a compter de la Date d’échéance
renseignée dans la fiche Abonnement ;

Pour renouveler vos abonnements :

e Cliquez sur le lien « x abonnements arrivés a échéance » ou sur le lien « x abonnements arrive(nt) a échéance
dans moins de 2 mois » ; la fenétre « Renouvellement des abonnements » s’affiche :

Renouvellement des abonnements.

EBX

Rechercher sur

Callection

@ Tous

- @l

O Quotidiens

O Hebdomadaites

O Mensuels

O Autres

Feuilleter

Liste des abonnements trouvés : 2 fiches. 0 fiches sélectionnées. 142

|CU\IecI|Uﬂ

‘ Date d'échéance ‘ Etat

[Jlarkén juniar
D Action commerciale (Massy)
Tout sélectionner

|atrosrz012 Echu
1170612012 Ethu

X )

e Sélectionnez les abonnements a renouveler en cochant les cases devant les noms des collections. Si vous
voulez renouveler tous les abonnements, vous pouvez utiliser le bouton « Tout sélectionner ».

e C(Cliquez sur le bouton « Renouveler » ; une nouvelle fiche Abonnement, dupliquée a partir de la fiche déja

existante, s’affiche :

Ahaonnements

Murmérns attendus

Edition des tables > Abonnements. (Fiche Nouvelle)

2 2

Destinataire

col

Collection | Betion commerciale (hassy)
|sgn | 0752-5142 Périndicité |Mensuel v
Fournisseur | Prestataire d'abonnement
N° abonng | 793 Crédit |618.3 N" de hon | 2011-001
Date de commande Colt
Date prévue Date d'échéance Saisile | 1200872012
Mb. attendy | 12 Nh. regu Modifié le | 121082012
Etat |En attente v Renouwelé (MNon ¥

Divers

Liste Exemplaires  (7)

A~

Fiche dupliquée a partir des données ci-dessous :

Collection : Action commerciale (Massy) Périodicité : Mensuel
Fournisseur : Prestataire d'abonnement

N° abonné : 753 Crédit: 618.3 N° de bon : 2011-001

Date de commande : 15/04/2011 Codt A. : 56.00

Date prévue : 12/06/2011 Date d'échéance : 11/06/2012

Nb. attendu : 12 Nb. requ:7

~
Vous étes dans la base Travail perso. @ e & 0 0 S @ @ Q e

-3
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o Indiquez obligatoirement les dates de début (Date prévue) et d’échéance de I’'abonnement, et, si nécessaire,
la date de commande, le cofit ainsi que les numéros attendus.

e Modifiez, si nécessaire, le fournisseur, le numéro d'abonné, la ligne de crédit, le numéro de bon, le
nombre d’exemplaires attendus (Nb. Attendu) et le destinataire ;

o Enregistrez.

e Sivous avez sélectionné plusieurs abonnements a renouveler, cliquez sur le bouton @ pour passer a
I’abonnement suivant.

A partir du menu Gestion du fonds

Le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements indique le nombre d’alertes :

s périodiues Bulletinage »

Catalogage O

Importation de notices »
Exportation de notices »

Retrouver

Thésaurus 3

e Allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements > Renouveler ; la
fenétre « Renouvellement des abonnements » s’affiche.

o Saisissez votre équation de recherche (par exemple, Collection = Nom de la revue), puis cliquez

successivement sur les boutons (« Rechercher ») et « Renouveler ».
Un filtre sur le champ « Périodicité » de la fiche Abonnement vous est également proposé.

e Ou cliquez sur le bouton « Feuilleter » pour sélectionner une fiche Abonnement précise puis cliquez sur le
bouton « Renouveler ».

Une nouvelle fiche Abonnement, dupliquée a partir de la fiche déja existante, s’affiche :

e Indiquez obligatoirement les dates de début (Date prévue) et d’échéance de I’'abonnement, et, si nécessaire,
la date de commande, le cofit ainsi que les numéros attendus ;

e Modifiez, si nécessaire, le fournisseur, le numéro d’abonné, la ligne de crédit, le numéro de bon, le
nombre d’exemplaires attendus (Nb. Attendu) et le destinataire ;

o Enregistrez.

C. Création d’un second abonnement (d un méme périodique)

e Allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements > Retrouver ;

e Constituez votre équation de recherche (par exemple, Collection = Nom de la revue) puis cliquez sur le bouton

@ (« Rechercher ») :

Gestion des abonnements > Retrouver. Vous étes dans la base Travail perso g@@
Rechercher sur
Collection w|= w|Géo (Ed. frangaise)
et v Editeur V= v
et + Date saisie v(= |«
Liste des fiches trouvées : 1 fiche, 1/1
Collection |Elat Date prevue | Date d'echéance | Date de comm|#
Gén (Ed. frangaise) |En COUrs 01062012 3170562013 120572012
< |
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e Dans la «liste des fiches trouvées », double-cliquez sur le titre de la collection ; une fiche Abonnement

s’ouvre :

Gestion des abonnements > Retrouver. (Fiche Existante)

Abonnerments |
Caollection ‘GéD(Ed.frangaise) " e ]
Issn ‘0220-8245 | Périodicité |Men5ue| v|
Fournisseur ‘Prestataire d'ahonnement " Vair, saisir ]

M abonng | 123

Date de commande | 120572012

Diate prévue | 010062012

M. attendy | 12

Etat |[Encours

Credit

Date d'échéance
M. regu

Renouvelé

6183

310672013

1

MNon

N° de ban | PER 0501

Saisi le | 12/0612012

|
Coilt | |
|
|

Modifié le | 1200612012

MNuméros attendus | 4004411 Destinataire | col |

Divers

Liste Exemplaires

)]

©c000C CLLOOOG

Vous étes dans la base Travail perso.

e Cliquez sur le bouton () ; une fenétre contextuelle s’ouvre :

Dupliguer. un abonnement

(& Créer un nouvel abonnement 4 ce mémea periodigue

(1 Renouveler cet abannerment

| [ &mndler ] |

[ 0k 2 Aide |

e Laissez cochée la case « Créer un nouvel abonnement a ce méme périodique » puis cliquez sur le bouton « Ok » ;

e Une nouvelle fiche pré-remplie s’ouvre :

Gestion des abonnements = Retrouver. (Fiche Nouvelle) 1/ 1 :IIEI[XI
Abonnements |
Collection |Géo (Ed. frangaise) " TR, S0l ]
lssn | 0220-8245 | Périadicité | Mensuel vl
Fournisseur |Prestataire d'abonnement " Vair, saisir ]

123

Crédit | 618.3

| Destinataire | col |

" ahonng e de bon | FER 0601

Date de commande

Date prévue Saisile | 12/06/2012

b, attendy | 12

Mumeéros attendus |

|
— co | |
— |
I |

Modifié le | 12/06(2012

Divers | |

Liste Exemplaires

]

©c L0 00O C Qe

Vous étes dans la base Travail perso.

e Indiquez obligatoirement les dates de début (Date prévue) et d’échéance de 'abonnement, et, si nécessaire,
la date de commande, le cofit ainsi que les numéros attendus ;

e Modifiez, si nécessaire, le fournisseur, le numéro d’abonné, la ligne de crédit, le numéro de bon, le
nombre d’exemplaires attendus (Nb. Attendu) et le destinataire ;

e Enregistrez.
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e Allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements > Retrouver ;

e Constituez votre équation de recherche (par exemple, Collection = Nom de la revue) puis cliquez sur le bouton

@ (« Rechercher ») :

Rechercher sur :

estion des abonnements = Retrouver. Yous étes dans la base Travail perso

|Co|lectiun

v|: v|Géo (Ed. frangaise) |

|et v | Editeur

|et V|Date saisie

Liste des fiches trouvées : 1 fiche. 141

Collection

| Etat Date prévue | Date d'échéance | Date de comm|#™

Géo (Ed. frangaise)

[

|En cours 010652012 3170572013 1210552012 =5

0606

e Double-cliquez sur le titre de la collection ; la fiche Abonnement relative s’ouvre :

Gestion des abonnements > Retrouver. (Fiche Modifiee) 1/ 2

CEX

Diate de commande | 120052012

b, attendy | 12

Abonnerments |
Caollection |GéD(Ed.fran§aise) " e ]
Issn |0220-8245 | Périodicité |Mensue| v|
Fournisseur |Prestataire d'abonnement " Voir, saisir ]
N aomné | 123 Crédit | B18.3 N® de bon | PER 0601

Date prévue | D1/062012

Diate d'échéance | 3100902013 Saisile |1QIUEIEU12

|
Coilt | 75,00 |
|
|

Mb. regu |1 Modifié 1 | 12/06(2012

Renouwals |(Mon

Muméras attendus | 400 3 411

| Destinataira | col |

Divers |

Liste Exemplaires (1)

Vous étes dans la base Travail perso.

©c . 0 0. LOO O

e Modifiez le champ «Etat » a la valeur « Arrété » puis enregistrez.

o
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2. Le bulletinage
Le bulletinage est ’opération qui consiste a accuser réception des périodiques regus.

A. Périodique d’un nouvel abonnement - saisie de la description bibliographique

En allant dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Bulletinage > Voir, saisir, vous accédez a un
écran permettant de saisir le tout premier périodique recu d'un nouvel abonnement. Vous créez ainsi la fiche
d’ensemble du document (notice générale) avec son (ses) exemplaire(s) afin de pouvoir le préter :

Bullzlinaga > Bulletiner. (Fiche Existante) 1/ 10
Enregistrement du document “oir, saisir l'analyse documentaire [ Dépouillement ([0} ] [ Exemplaires (1) ]
Type de notice Support |Periodigue «|  Type Document |Texte imprime +| Langue (z)| Fre/f
Titre | 30 403 Signific atif
Mon s
Collection | GEo (Ed. frangaise) N® Collection | 403
Date parution | 092012 Issn | 0220-8245
Code barre Ishn
Editeurs | Ptista presse |
Coilt
Collation
Motes
Saisile | OBM042013 | Importé e Modifie le | 08/M04r2013 Fiche Id . | HHDNDIHL1 3041 5326066875 Termporaire |Mon
Catalogue |Oui +
Suppaort : Périodique ; Titre : Géo 403 ;
Editeurs : Prisma presse /; Collection : Géo (Ed. francaise), 403 ; Date parution : 092012 ; Nb. Exe. : 1:1 exemplaire(s} dispenible(s) : Enservice ;
gggg:it&;“ Vous étes dans la hase Principale. @ |~ {1 0 6 L™ ) @ @ 9 o

Cette fiche servira par la suite de modéle pour la création des autres périodiques de la méme collection.

Type de document :

Par défaut, « Texte imprimé » est indiqué. Si vous bulletinez un périodique édité sur cédérom ou sur Internet,
modifiez cette valeur (Ressource électronique pour cédérom ; Ressource en ligne pour Internet): vous serez alors
basculé dans le masque de saisie correspondant.

Titre (nom et numéro) :

Attention : Lors de I’'insertion des envois de MémoFiches,
BCDI se base sur ce champ pour associer les notices de dépouillement a la notice générale créée lors du bulletinage.

Aussi, il est fortement conseillé de se reporter a la liste des périodiques dépouillés dans les Mémofiches,
afin de saisir correctement le titre du périodique.

Pour ’année 2013, cette liste est disponible d ’adresse suivante :
http://www.crdp2-poitiers.org/soldoc/servdoc/listeperiodiquememofiches2013.htm

e Tapez le nom du périodique :

Le nom correspond généralement d celui transcrit dans le champ Collection.

- Retranscrivez-les Hors-séries ainsi : Titre. Hors-série
Ex. : Sciences et avenir. Hors série
- Pour les titres avec sections et sous-collections, le titre propre est : Titre commun. Titre dépendant

Ex. : Périscope. Repéres
-7 -


http://www.crdp2-poitiers.org/soldoc/servdoc/listeperiodiquememofiches2013.htm

[R[e[s[e[a]u]-[e]a[N]o[e[e] . |Fr IEIRPRIRIRIRI Y

C A Formation BCDI Niveau 1 - Académie de Nouméa (Septembre 2014)

Canopé Académie de Poitiers, Division Edition de systémes d’information documentaire
ACADEMIE DE POITIERS

e Indiquez a la suite le numéro de collection :

Mettez directement le numéro de collection sans indiquer la mention « numéro ».

- Le numéro est mentionné sous la forme 001, 002... et non 1, 2 ... afin que vos périodiques soient classés
dans le bon ordre dans I'index des titres.

Ex. : Dossiers de I'actualité 008
- Pour les hors-série n’ayant pas de numéro, créez-en un a partir de I’année et du mois.
Ex. : L’avis des bulles. Hors-série 2000-01
Significatif :
« Non » apparalt par défaut dans ce champ. Ainsi, la recherche plein texte s’effectue, dans BCDI, sur le résumé et
I'indexation de la notice générale, ainsi que sur les parties composantes (elle ne portera pas sur le titre de la revue -
risque de bruit documentaire).

Collection :

Comme il s’agit d'un abonnement a un nouveau périodique, la fiche de la collection a été créée lors de la saisie de
la fiche Abonnement :

¢ Double-cliquez ou appuyez sur la touche F2 pour ouvrir I'index des collections existantes ;
e Tapez le nom de la collection, 'index se positionne au fur et a mesure ;
e Double-cliquez sur le nom de la collection pour la « capturer ».

N° de collection :

e Saisissez le numéro de la collection tel que vous 'avez saisi au niveau du titre. Pour les collections hors-
série, ne mettez que le numéro de la collection, sans mention de numéro, ni de Hors-série.

ISSN (International Standard Serial Number):

Il s'agit d'un champ alphanumérique qui identifie, sur le plan national, les diverses publications en série. Il
comprend 9 caractéres, soit 2 groupes de 4 caractéres séparés par un tiret.

e SilISSN a été saisi dans la fiche Collection, dés que le champ Collection est renseigné, I'ISSN se remplit
automatiquement ;

e Sil'ISSN de la collection ou de la sous-collection figure sur la publication, mais ne s’affiche pas dans BCDI
apreés avoir complété le champ Collection, renseignez-le dans la fiche Collection ;

e Sil'ISSN ne figure nulle part sur la publication, ne renseignez pas ce champ.

Date de parution :

Pour les dates de parution, saisissez :
e pour un quotidien ou bimensuel : le jour/mois/année (ex : 01/01/2007) ;
e pour un mensuel : le mois/année (ex : 01/2007) ;
e pour un trimestriel : le premier mois du trimestre (ex : avril-mai-juin = 04/2007) ;

e pour un annuel : 'année (2007).
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Editeurs :

Ouvrez toujours en premier I'index des éditeurs, afin de vérifier si la forme a déja été créée ou non. Pour cela, appuyez
sur la touche F2 ou double-cliquez dans ce champ :

e Sile nom de I'éditeur existe, double-cliquez dessus ;

e Sinon, cliquez sur le bouton « Voir, saisir » en fin de champ. Renseignez alors la fiche Editeur avec les
champs suivants :

- Champ Editeur : indiquez le nom de I'éditeur ;

- Champ Autres formes : mentionnez les autres formes d’écriture de 'éditeur (développement de sigle,
nom entier d’'éditeur, mention d’édition ...) ;

- Champ Ville : remplissez-le impérativement si vous voulez que le lieu de publication soit renseigné lors
d’une sortie au format Biblio ;

- Enregistrez puis cliquez sur le bouton @ (« Retourner ») pour revenir dans la fiche Description
bibliographique.

Collation :

Le nombre total de pages n’est indiqué que s’il y a une constante dans la publication en série

Une fois la saisie de la description bibliographique faite, cliquez sur le bouton « Enregistrer » : BCDI vous demande
le nombre d’exemplaires a créer ; indiquez-le :

Création d'exemplaires. @]

Marmbre d'exemplaires & créer

1

BCDI vous informe de la création d'un (des) exemplaire(s) :

Information g]

\]::J Création d'un exemplaire : Code barre M @ 26024,

Ce numeéro fourni automatiquement par le logiciel
correspond au numéro d’exemplaire de la fiche Exemplaire.

Un nouveau bouton apparait alors en haut a droite de votre écran de bulletinage : Exemplaire (X). Si nécessaire,
cliquez dessus afin de compléter votre fiche exemplaire.

Rappel : cette fiche créée servira ensuite de modéle pour les numéros suivants (voir paragraphe ci-dessous).
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B. Périodique d’un abonnement en cours :

Le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Bulletinage > Bulletiner permet de gérer le bulletinage a la

volée. Dés que les revues correspondantes aux abonnements sont réceptionnées, on peut les saisir directement,
tout en vérifiant que l'on a bien recu ses numeéros précédents.

Constituez votre équation de recherche (par exemple, Collection = Nom de la revue) puis cliquez sur le bouton

@ (« Rechercher »).

Les titres de périodiques de la collection s’affichent dans l'ordre inverse de leur parution :

Bulletinage = Bulletiner. Vous &tes dans la base Travail perso |Z||E‘rz|
Rechercher sur:

|Co|lecti0n hd

v|Gé0 (Ed. frangaise) |

Liste des fiches trouvées : B fiches. 1%

Titre |Date parution | Collection IN® Collectio) #
Géo 400 |DGIED12 Géo (Ed. frangaise) 400

Géo 399 04812012 Géo (Ed. frangaise) 399

Géo 398 042012 Géo (Ed. frangaise) 393

0 |

’ Bulletiner ] O @ @ 66

Cliquez sur le bouton « Bulletiner » ; une nouvelle fiche pré-remplie, car dupliquée a partir de la fiche du
dernier numeéro bulletiné, s’affiche :

Edition des tables > Notices. {Fiche Nouvelle) 1/ 6

Enregistrement du document | “aoir, gaigir l'analyse documentaire

Type de notice Support Type Document | Texte imprimé v Langue(s)

Titre | Géo 400

Significatif

Mon -«

Collection |Géo (Ed. franalse)

|[ wair, saisir M® Collection |4UU |

Date parution | 0B/2012 | Issn | 0220-8245

Code barre | | Ishn | |

Editeurs |

Collation | |

|[ “air, saisir l

Motes

Saisi le | 120672012 | mponté le | Modifié le |12f0512012 Fiche Id . Termparaire
Catalogue

|3

Fiche dupliquée a partir des données ci-dessous :

Titre : Geo 400

Collection : Geo (Ed. francaise) N® Collection : 400
Editeurs :

Date de parution : 06/2012 lssn : 0220-3245
Saisi le : 12/06/2012 Modifié le : 12/06/2012

(A

Support : Periodique ; Titre : Géo 400 ;
Collection : Géo (Ed. francaise), 400 ; Date parution : 06/2012 ; Nb. Exe. : 1:1 ex

plaire(s) disponiblefs) : Enservice ;
O Contient

G Débute Vous étes dans la base Travail perso. @ Q: 'L__.:_ O \ 0 k& 0 @ 90

Modifiez les numéros dans les champs Titre (de la notice générale) et N° Collection, ainsi que la date de
parution ;

e Enregistrez : une fenétre vous demande le nombre d’exemplaires a créer ; modifiez-le si nécessaire ;

e (Cliquez sur « Ok » : BCDI vous informe ensuite de la création d'un (des) exemplaire(s).
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En cas d’abonnement unique a une collection de périodique, le logiciel :

e associe automatiquement I'exemplaire créé a la fiche Abonnement correspondante ; le champ « Abonnement » de la
fiche Exemplaire est ainsi renseigné :

Ahonnement | Geo Ado Yair, saisir

e incrémente 'exemplaire crée dans le champ Nb. Recus de la fiche Abonnement correspondante.

Si vous gérez plusieurs abonnements pour une méme collection de périodique, une fenétre vous informe que vous devez
relier chaque exemplaire créé a I'abonnement qui convient :

Avertissement

Iy a plusieurs abonnements possibles
' Pour chaque exemplaire créé, sélectionner |'abonnement qui convient, et retourner

e Une fiche Abonnement s’ouvre ; a I’aide des boutons @ @ (« Fiche précédente » et « Fiche suivante »),
accédez a la fiche Abonnement correspondante au numéro de périodique :

Edition des tables > Abonnements. (Fiche Existante) 2/ 2

Abonnements |

Callection |bé0 (Ed. frangaise) (oo |

Issh |0220-8245 | Périndicité |Mensue| v|
Fournisseur |Prestataire d'abonnement " T ]
N abonng | 123 Crédit N® de bon | PER 0601 |
Date de commande | 12/06/2012 Coit | 75,00 |
Date prévae | 01/06/2012 Date d'échéance Saisi le |12106f2012 |
M. attendu | 12 N regu Modifié le | 12/06/2012 |

Etat |En attente v Renouveld [Mon

|

Muméras attendus | 400 8 411 | Destinataire | Foyer |

Divers

[l

Vous étes dans la base Travail perso. @ b: @ 0 L: @ @ @ @ Qo

e Cliquez sur le bouton @ pour associer 'exemplaire a I’abonnement.

Ainsi, les exemplaires de numéros de périodiques bulletinés
sont correctement incrémentés dans le champ Nb. Recgus de la fiche Abonnement correspondante,
méme s’il existe plusieurs fiches Abonnement pour une méme collection de périodiques.
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3. Création d’un abonnement a postériori

On entend par « a postériori » une création de la fiche Abonnement postérieure au bulletinage des numéros de périodiques
liés a cet abonnement.

o Créez votre Abonnement (menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements >
Créer) ou renouvelez-le (menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Gestion des abonnements >
Renouveler) ;

Il vous reste a associer les exemplaires déja bulletinés a la fiche Abonnement que vous venez de créer :

o Allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Bulletinage > Bulletiner ;

e Constituez 'équation « Collection = Nom de la revue », en vous aidant de l'index filtré des collections de
périodiques existantes (touche F2 ou double-clic) ;

e (Cliquez sur le bouton @ (« Rechercher ») ; 1a liste des titres associés a cette collection s’affiche :

Bulletinage > Bulletiner. Vous &tes dans la base Travail perso

Rechercher sur :

Collection W= w | GéEo Ado

Liste des fiches trouvées : 8 fiches. 18

Titre | Diate parution | Collection M® Collectio
Gén Ado 111 IDSI2012 Gén Ado 111

GénAdo 110 0472012 Gen Ado 110

Géo Ado 109 Q352012 Géo Ado 104

Gén Ado 108 0zr2012 Gén Ado 108

Géo Ado 107 012012 Géo Ado 107

<

[ Bulletiner l 0 @ @ ee

e Double-cliquez sur le premier titre de périodique concerné : sa fiche Notice s’ouvre ;

e (Cliquez sur le bouton « Exemplaire (X) » ; en bas de la fiche Exemplaire, cliquez sur le bouton « Voir, saisir »
au bout du champ Abonnement ;

e Une fiche Abonnement (vide) s’ouvre ; rappelez la fiche Abonnement correspondante a ce numeéro de

périodique, puis cliquez sur le bouton pour associer 'exemplaire a 'abonnement ;
e Enregistrez;

o Répétez la démarche pour 'ensemble des numéros concernés.
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4. L’état de réception

L’état de réception vous permet de lister, par collection, les exemplaires de périodiques recus et, par conséquent,
de vérifier que vous n’avez pas de numeéro(s) manquant(s).

e Allez dans le menu Gestion du fonds > Gestion des périodiques > Etat de réception ; une fenétre de recherche
gestionnaire en exemplaires s’ouvre :

Gestion des periodigues > Ftat de reception. Vous etes dans la base Stage

Expert
Rechercher : tout]
() () (o] ) (o) (5 (=0 GO0 00 () o) )
Rechercher sur: Chercher Classer les fiches par
[ Abonnements || Callections | Otout [ Abonnements || Collections |
[ Fournisseurs ][ Exemplaires ]
Caollection ®en cours 1 =: Collection
F_qu_rni_sseur Fournigseur

Par défaut, la recherche est « filtrée » sur les abonnements en cours (bouton « en cours » coché) ;
e Si nécessaire, modifiez votre équation de recherche puis cliquez successivement sur les boutons @ et

L’état de réception s’affiche :

)

Etat de réception des périodiques

Je bouquine,

Titre Parule Numéros Exe. Nbre Recuis) le
Je bouquine 344 10/2012 37E1 1 13032013
1 revue(s),
Vocable (English ed.),
Titre Parule Numéros Exe. Nbre Recuis) le
Vocable (Anglais) 644 28/06/2012 3649 1 261172012
WVocable {Anglais) 648 04/10/2012 4037 1 09/04/2013
Wocable (Anglais) 649 18/10/2012 4038 1 09,/04/2013
WVocable Anglais 648 04/10/2012 4021 1 13032013
Vocable Anglais 649 1810/2012 4022 1 130322013
3 revue(s),

La colonne « Recu(s) le » indique la date de saisie de chaque exemplaire.
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