 Saisir un livre par duplication de notice
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1° Etape : Rechercher  un enregistrement (=une notice) existant du même auteur (titre, éditeur,…) pour la dupliquer. 

· Ouvrir SDP et sélectionner le bouton Catalogage. 

· Dans la rubrique RECHERCHE, «Chercher dans le catalogue »

[image: image7.jpg]


[image: image10.png]Superdoc Premium

[ I —

=





· Dans le champ « Auteur», taper [F3]
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Pour une recherche multi_critéres, saisissez les différents termes dans les boites approprices. Pour visualiser I

champ, cliquez dans le champ et appuyez sur [F3]. Pour lancer la recherche, appuyez sur [Entrée].
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· Taper les premières lettres du nom de l’auteur, vérifier puis Coller.
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Pour une recherche multi_critéres, saisissez les différents termes dans les boites appropriées. Pour visualiser 1 Ingex a un
champ, cliquez dans le champ et appuyez sur [F3]. Pour lancer la recherche, appuyez sur [Entrée].





Le nom de l’auteur sélectionné s’affiche dans le champ « Auteur ». 

Fermer la fenêtre (Index de recherche Titre, Nom Périodique).

· Lancer la recherche en cliquant sur [image: image4.png]


 ou sur [Entrée]

Sélectionner l’écran d’affichage : « Fenêtre d’Edition »

Cliquer sur OK


Si vous vous trompez en sélectionnant l’écran d’affichage, fermez la fenêtre affichée avec la croix puis relancez la recherche



2° Etape : Dupliquer la notice


Attention ! Vous êtes sur un écran qui permet de modifier l’enregistrement (notice) actif… Si vous le modifiez sans l’avoir au préalable dupliqué, vous le perdrez !

· La fenêtre d’édition apparaît. Dans l’onglet Enregistrements, sélectionner Dupliquer un enregistrement ou [Shift F2]. L’enregistrement est dupliqué. 
La mention Nouvel enregistrement apparaît dans le bandeau bleu en haut de la fenêtre.
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· La fenêtre suivante apparaît : 

Il faut obligatoirement modifier le champ « Code Barre » en premier. 

3° Etape : Saisir le livre en modifiant les champs. 

4° Etape : Enregistrer la notice en cliquant sur la disquette ou en faisant [F7] ou en choisissant Sauvegarder dans le menu Enregistrement.[image: image6.png]
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Superdoc Premium : Saisir un ouvrage par duplication
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