SAISIR UNE NOTICE DANS PREMIUM

Quelle que soit la base ouverte ( groupe d’emprunteurs, emprunteurs, catalogue ), la procédure de saisie est identique. Le document ci-dessous évoque uniquement la saisie d’une notice dans la base Catalogue !
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Toutes les fonctionnalités concernant les « enregistrements » sont accessibles par le menu Enregistrement. 

Nouvel enregistrement permet de créer une nouvelle notice.

Editer un enregistrement permet d’afficher une notice sélectionnée en masque de saisie, pour la modifier par exemple.

Sauvegarder  une notice permet d’enregistrer une notice saisie ou modifiée. On peut retenir facilement la touche de fonction F5 pour aller plus vite ou cliquer sur l’icône Disquette !

Dupliquer un enregistrement vous oblige, pour éviter les doublons, à modifier en premier le code barre et le n° d’inventaire.

DANGER ! Distinguez bien les fonctions Supprimer l’enregistrement qui supprime la notice active et Supprimer la sélection qui supprime un lot de notices ( si on a fait Recherche Afficher tous les enregistrements, on peut perdre toute la base ! )

Modifier en série permet d’ajouter, modifier ou supprimer des mots-clés sur un lot de notices. Bien lire les consignes de la fenêtre !
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Les données saisies dans les boîtes sont enregistrées instantanément au moment de la sauvegarde ( F5 ).

Attention ! Pour saisir plusieurs données dans un même champ, il ne faut pas faire Entrée comme dans Superdoc 2000 mais F7. Une puce apparaît au début de chaque ligne !
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ID 120 est le numéro de l’enregistrement ( avant on disait notice ! )
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