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CATALOGAGE  
Intégration d’une notice BNF - 1 

 

Onglet CATALOGAGE > ACTIONS > CREER UNE NOTICE (dans le menu déroulant) 
 
 

 

Intégration d’une notice BNF  

 

Type notice : cocher Notice 
(voir Création des notices 
chapeaux plus loin) 
Type doc : Choisir dans le menu 
déroulant  
(La gille de catalogage s’adapte au 
type de doc choisi) 
 

Inscrire le Code barre 
commercial ou l’ISBN 
 
 
Puis CREER 
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CATALOGAGE  
Intégration d’une notice BNF - 2 

 
La recherche se fait sur les serveurs de la BNF et dans la base du fonds commun aux bibliothèques du réseau 
Ici, la notice est trouvée à la BNF. Par défaut il est proposé l’option d’importer cette notice dans le fonds (si la notice est déjà dans le 
fonds, voir procédure page 7) 
 

 

VALIDER  
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CATALOGAGE  
Intégration d’une notice BNF - 3 

 
La notice est intégrée. Les informations principales sont affichées dans le pavé ISBD:  

 

Il est possible de déplier la zone de la notice pour voir les informations. 
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CATALOGAGE  
Ajout d’un centre d’intérêt – 1 

 
Après avoir déplié le champ notice, on obtient les informations.  
Il est possible d’ajouter un Centre d’intérêt (texte libre) pour compléter les informations du mot matière proposé par la BNF (qui est 
construit selon des règles de catalogage strictes).Il peut être ajouté à une fiction ou un documentaire. 
Pour info, pour la création des mots matières, se référer à la liste des sujets de la BNF sur leur site 
 
Exemple ici, un livre de recettes des châtaignes, auquel vous souhaitez rajouter le thème  « Ardèche » 
 

 
Le mot matière de la 
BNF est Cuisine 
(châtaigne) 
 
On peut rajouter le 
mot Ardèche dans le 
champ « Centre 
d’intérêt »  

 

Cliquer sur  +  pour 

ajouter un centre 
d’intérêt 
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CATALOGAGE  
Ajout d’un centre d’intérêt – 2 

 
Le mot « Ardèche » n’étant pas encore créé, il n’apparait pas dans la liste 
On propose alors de le rajouter. Cliquer sur OUI 
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CATALOGAGE  
Ajout d’un centre d’intérêt – 3 

 
Le mot est rajouté à la liste 
VALIDER 
 

 

Puis FERMER  
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CATALOGAGE  
Ajout d’un centre d’intérêt – 4 

 
Le mot est désormais proposé dans la liste déroulante 
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CATALOGAGE  
Création d’un exemplaire - 1 

Quand le catalogage de la notice est terminé  

Cliquer sur  +  dans le champ « exemplaires » pour ajouter un exemplaire et ainsi valider le catalogage  
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CATALOGAGE  
Création d’un exemplaire - 2 

 
 
 
Vérifier et compléter obligatoirement 
les zones suivantes : 
Code activité 
Public visé 
Section 
Cote 
 
Et compléter si besoin : 
Genre 
Fonds 
 
Pour info, la date de nouveauté se 
crée automatiquement lorsqu’on 
valide la fiche de l’exemplaire 
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CATALOGAGE  
Création d’un exemplaire - 3 

 
 

 
Case à cocher si c’est un don 
 
Eventuellement, commentaires au prêt et/ou au retour pour 
messages d’alerte 
 
Puis VALIDER 
 
 
 
 

 
 ________________________________________________________________________________________________________  
 
L’exemplaire reste affiché avec les informations de votre bibliothèque : sa cote et son numéro d’exemplaire 
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CATALOGAGE  
Intégration d’une notice du fonds 

 
Quand vous interrogez un ISBN pour créer une nouvelle notice, il arrive qu’une autre bibliothèque du réseau ait déjà ce livre. 
Dans ce cas, par défaut, le choix est positionné sur EDITER UNE NOTICE pour ne pas créer de doublon en important une notice BNF. 
 

 

 Cette notice est choisie par défaut.  Puis EDITER une notice du fonds 
 

 
 
Enfin VALIDER tout en bas de la fiche. Et reprendre la procédure intégration d’une notice et catalogage d’un exemplaire voir page 51 
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CATALOGAGE  
Catalogage manuel d’un livre - 1 

 
Quand une notice n’est pas trouvée à la BNF, on peut cataloguer manuellement le document. 
Cliquer sur OK dans la fenêtre puis CREER, en bas de l’écran 
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CATALOGAGE  
Catalogage manuel d’un livre - 2 

 
 

Compléter la fiche de catalogage selon les règles. Le + permet de rajouter des lignes à chaque champ. 

ISBN : Inscrire l’ISBN. S’il n’y en a pas, cocher la case : « Sans ISBN » 
 
 

Titre : Inscrire le titre. Si besoin rajouter des lignes ( + ) pour le complément de titre ou titre parallèle 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auteur : une liste est proposée en fonction des premières lettres écrites dans ce champ. 
Si le nom est déjà dans la base, cliquer dessus pour le sélectionner 
S’il faut le créer, cliquer sur le crayon sur cette même ligne puis sur OUI dans la fenêtre qui s’ouvre.  
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CATALOGAGE  
Catalogage manuel d’un livre - 3 

La fiche de création de l’auteur s’ouvre alors. 
Compléter les champs selon les règles de catalogage 
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CATALOGAGE  
Catalogage manuel d’un livre - 4 

 

 
Editeur. Comme pour le champ de l’auteur, choisir l’éditeur dans la liste de propositions ou cliquer sur le crayon pour le créer, voir page 
9 
ATTENTION. S’il y a une collection, commencer par remplir le champ Collection, ce qui complètera automatiquement le champ Editeur 
(chaque collection étant reliée à un éditeur) 
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CATALOGAGE  
Catalogage manuel d’un livre - 5 

 

 
Compléter tous les champs demandés, résumé, mot-matière si c’est un documentaire. Puis VALIDER 
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CATALOGAGE  
Catalogage manuel d’un livre - 6 

 

 
On obtient alors le pavé ISBD de la notice, avec son résumé. 

ATTENTION, ensuite créer l’exemplaire, voir page 5 (tout en bas de la notice, cliquer sur le +) 

  



19 
 

CATALOGAGE  
Notices chapeaux - 1 

 
Dans Nanook, les séries pour les monographies sont traitées en notices chapeaux. 
ATTENTION. Ne pas confondre la série (champ Unimarc 461 à la BNF), et la collection (champ Unimarc 225 à la BNF) 
Exemple Série Harry Potter, Collection Folio Junior chez Gallimard jeunesse. 
Lors de l’import de notices de la BNF, le champ 461 est importé et la notice chapeau est automatiquement créée. 
Il peut arriver qu’une notice de livre ne soit pas reliée à sa notice chapeau (migration ou catalogage manuel) 

 
 
Pour relier une notice à un notice 
chapeau : 
 
Imaginons qu’on souhaite relier le litre 
« Le sorcier de la Combe » à Harry 
Potter qui serait le 8ème tome de la 
série. 
Faire une recherche puis cliquer sur la 
ligne du livre recherché 
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CATALOGAGE  
Notices chapeaux - 2 

 
Puis Onglet NOTICE COURANTE > TRAITEMENTS > LIER A UN CHAPEAU 
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CATALOGAGE  
Notices chapeaux - 3 

 
Inscrire les premiers mots du titre de la série, choisir dans la liste le titre souhaité 
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CATALOGAGE  
Notices chapeaux - 4 

 
Inscrire son numéro dans la série puis VALIDER 
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CATALOGAGE  
Notices chapeaux - 5 

 
Cliquer sur OUI

  



24 
 

CATALOGAGE  
Notices chapeaux - 6 

 
 
La notice est à nouveau affichée avec le 
titre de la notice chapeau.  
Cliquer sur ce titre 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Sous la notice chapeau on trouve 
l’ensemble des notices de livres rattachés 
 
On peut effectuer des réservations, 
cliquer sur un titre, etc. 
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CATALOGAGE  
Catalogage d’un numéro d’un magazine - 1 

Faire une recherche avec le titre du magazine. Exemple Les Belles Histoires,  
Cliquer sur la notice d’un ancien numéro de ce magazine 
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CATALOGAGE  
Catalogage d’un numéro d’un magazine - 2 

 
Puis cliquer sur le titre du magazine dans le pavé ISDB 
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CATALOGAGE  
Catalogage d’un numéro d’un magazine - 3 

 
On obtient la liste des numéros de ce périodique. 
 

 

Cliquer sur le +  
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CATALOGAGE  
Catalogage d’un numéro d’un magazine - 4 

 
Cliquer sur OUI 
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CATALOGAGE  
Catalogage d’un numéro d’un magazine - 5 

 
Compléter les principaux champs : TITRE, NUMERO et DATE 
 

 
ATTENTION aller tout en bas de la notice pour créer l’EXEMPLAIRE rattaché à ce numéro.  
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CATALOGAGE  
Catalogage d’un numéro d’un magazine - 6 

 

Cliquer sur le + pour rajouter un exemplaire 
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CATALOGAGE  
Catalogage d’un numéro d’un magazine - 7 

Compléter les champs  
 
 
 
 
Code barre 
 
Public visé 
 
Section 
 
Cote 
 
Puis VALIDER 
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CATALOGAGE  
Catalogage d’un numéro d’un magazine - 8 

 
Désormais en recherche, dans la liste des Belles Histoires, on a bien le numéro rajouté 
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CATALOGAGE  
Insertion ou modification d’une vignette - 1 

 
Dans cette notice, pas de vignette.  
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CATALOGAGE  
Insertion ou modification d’une vignette - 2 

 
Onglet CATALOGAGE > NOTICE COURANTE > TRAITEMENTS > MODIFIER LA VIGNETTE 
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CATALOGAGE  
Insertion ou modification d’une vignette – 3 

 
Chercher la vignette souhaitée sur internet 
Clic droit sur l’image puis Copier le lien de l’image. ATTENTION Choisir une adresse se terminant par JPEG ou PNG 
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CATALOGAGE  
Insertion ou modification d’une vignette – 4 

 
Valider le lien URL de l’image dans la zone dédiée :  
 

 

 
Cliquer en bas sur Mettre à jour 

 
Cliquer sur OUI dans la fenêtre 
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CATALOGAGE  
Insertion ou modification d’une vignette – 5 

 
Désormais la vignette est bien reliée à la notice. 
Suivre la même procédure pour MODIFIER une vignette 
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EXEMPLAIRES 
Modification d’un exemplaire 

 
Faire une recherche. 
Cliquer sur la notice du document à corriger 
Cliquer sur le code barre de l’exemplaire 
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EXEMPLAIRES 
Modification d’un exemplaire 

 
Vous pouvez ainsi modifier les éléments de l’exemplaire puis VALIDER 
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EXEMPLAIRES 
Pilonner un exemplaire 

 
Pour pilonner un exemplaire, modifier le code d’activité pour choisir PILON puis VALIDER 
 
POUR INFORMATION, on ne peut pas supprimer un exemplaire qui est déjà sorti une fois, on peut juste le mettre en statut PILON 
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EXEMPLAIRES 
Suppression d’un exemplaire jamais sorti 

 
Il est possible de supprimer un exemplaire JAMAIS SORTI 
Faire une recherche, aller sur la notice 
Cocher la case de l’exemplaire à supprimer 
 

 
 
Cocher la case puis cliquer sur 
CORBEILLE 
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EXEMPLAIRES 
Pilonner plusieurs exemplaires (traitement par lot) - 1 

 
Pour pilonner plusieurs exemplaires 
Onglet CATALOGAGE > TRAITEMENTS > TRAITEMENT PAR LOT 

Choisir ENTITE = exemplaire 
CHAMP = Code activité 
VALEUR = Pilon 
Puis se positionner dans « codes-barres » pour lire les codes-barres des documents à pilonner 
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EXEMPLAIRES 
Pilonner plusieurs exemplaires (traitement par lot) -2 

 
Quand tous les codes-barres ont été lus  

On obtient un tableau dont le code d’activité est encore « disponible »  

Cliquer sur lancer la mise à jour 
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EXEMPLAIRES 
Pilonner plusieurs exemplaires (traitement par lot) -3 

 
Le code d’activité est désormais « pilon » 

 
ATTENTION. Penser à VIDER LA LISTE  en cliquant sur 

 


