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Guide de saisie 
 

NOTICE BIBLIOGRAPHIQUE 
 

Sous version Orphee.NX 
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Notice bibliographique 
 

Pour intégrer un ouvrage dans le catalogue de sa bibliothèque il faut d’abord 
chercher s’il est présent dans la base commune :  
 
Cliquer sur la loupe de la fenêtre « Recherche catalogue » de la page d’accueil  
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Puis, sélectionner « ISBN » dans le menu déroulant de la fenêtre de Recherche, taper 
l’ISBN recherché dans le« Champ de saisie »  et enfoncer la touche entrée de votre 
clavier pour lancer la recherche. 
 

 
Cas A : la notice bibliographique est déjà présente dans le catalogue commun : 
 
Pour créer votre exemplaire, cliquer sur le bouton « exemplariser » 
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Une grille d’exemplarisation s’ouvre, vous pouvez la compléter et la valider pour créer 
votre exemplaire. 
 

 
 
Cas B : la recherche n’a pas abouti, la notice bibliographique n’existe pas dans notre 
catalogue commun : 
 
Cliquer sur l’icône « raccourcis » de la page d’accueil d’Orphee.NX 
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Dans l’onglet « Catalogue », cliquer sur l’icône « catalogage » 
 

U 
Par défaut la grille de catalogage : Livres adultes.cat s’affiche. Si par cas la grille affichée 
n’était pas celle attendue, cliquer sur l’onglet grille pour en sélectionner une autre. 
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Taper le numéro ISBN du document à cataloguer et appuyer sur la touche entrée de votre 
clavier 
 

 
Orphée va rechercher si le livre existe dans notre base et dans celle de la BNF : 
 

3 cas peuvent alors se présenter :  
A : La notice est déjà présente dans notre base 
B : La notice n’est pas dans notre base mais existe dans celle de la BNF  
C : La notice n’est présente dans aucune des bases 
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A :  Notice déjà présente dans notre catalogue :  
 
Si la notice est déjà présente dans notre catalogue, le message : "Notices existantes» 
apparait sur la première ligne avec à sa droite un bouton  « Exemplariser » 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pour les détails sur la saisie de l’exemplaire : voir guide correspondant 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur ce bouton pour faire 

apparaitre la grille 

d’exemplarisation 
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B : La notice n’est pas dans notre base mais existe dans celle de la BNF  
 
L’information est indiquée par l’affichage ci-dessous, cliquer sur le titre du 
livre et la description s’affichera 
 

 

 
Si la description correspond au livre  recherché (ce qui est généralement le cas), cliquer sur 
« Importer » 
 

 
 

La grille de catalogage déjà remplie s’affiche : 
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Vérifier que le statut : "n Nouveau " est bien sélectionné dans le champ :  
"Statut notice" de l’entête de notice. 
 

 
 
 
 
 

 

 

IMPORTANT 
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Si ce n’est pas le cas, et que le "Statut notice " est en "c Notice corrigée "   
 

 
 
Il faut le modifier en cliquant sur "n Nouveau " dans le menu déroulant du "Statut notice" et        
Valider 
 

 
Il est important de ne pas oublier cette étape car elle est indispensable pour 
pouvoir actualiser toutes les mises à jour. 
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Attention : si une notice présente est bien en statut "n Nouveau " : 
 

Il faut vérifier que les informations contenues ne soient pas incomplètes (pas de nom d’auteur 
par exemple) ou mal transcrites (tout en majuscule…)  
 
Les corriger en attendant les mises à jour éventuelles. 
 
On peut maintenant "Valider " la notice  
 

 
 
 Le message « Validation effectuée " s’affiche. Vous pouvez maintenant créer votre 
exemplaire en cliquant sur "Exemplariser."   
 

 
 

Pour les détails sur la saisie de l’exemplaire : voir guide correspondant 
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C : Notice inexistante : n’est pas présente dans notre catalogue, ni dans 
celui de la BnF :  
 
Lorsque l’on bipe l’ISBN dans le champ 010 et qu’il n’existe ni dans notre base, ni dans celle de 
la BNF : le message" Pas de résultat  " s’affiche : 
 

 
 
Fermer la grille de catalogage en cliquant sur la X : 
 

 
 
Prendre contact avec la Médiathèque départementale qui se chargera de créer la notice 
bibliographique. 
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