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1. Pourquoi commencer par cette
opération ?

Cette pratique permet de vous familiariser avec I'environnement et les fonctionnalités

du catalogue PortFolio ainsi qu’aux normes de traitement en vigueur au Réseau
informatisé des bibliotheques gouvernementales (RIBG).

2. Rechercher une notice

Pour vérifier si une notice est déja existante au Catalogue, nous vous proposons
d'effectuer 2 recherches afin d'assurer de trouver la ressource malgré d'éventuelle faute
de frappe.

Une recherche par titre, a I'aide de I'index ti ou tina, et une recherche par ISBN a l'aide

de l'index isbn.
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3. Est-ce que nous possedons vraiment
le méme document ?

Pour vous assurer de vous lier a la bonne notice, vérifier les informations disponibles
dans celle-ci comme par exemple : le titre, I'ISBN, I'ISSN, le nombre de pages, les auteurs,
la version de I'édition, I'année et le support.




Si les informations de la ressource ou de la notice au réservoir concordent avec la notice, liez-vous a celle-ci.
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ISEN 020 $a2040280685 - RSN EQO0000001540
Source cat 040 $aQQMCSbfre BN —— 322-04-028068-5
Cote BAC 055 4 $aPC2591 Source acqu 037 $aPERDU
Cote Dewey 082 4 %a4431 Source acqu 037 $aAUTRE
Cote locale 050 ] $aPC 2591 B777d 10943bQMCREF Cote Dewey 082 $a443.31
Cote locale 090 L $aREF 443.1 B777d 1994%bMOCQ Cote locale 090 $a443.31 BY77D 1994
VP nom pers 100 1 $aBoussinot. Roger.$d1921-2001 = e g3 $aBOUSSINOT, ROGER.
Titre 245 1 0 %aDictionnaire Bordas des synonymes, analogies, antonymes /$cRoger Boussinot. - - l Titr 3 $aDICTIONNAIRE BORDAS DES SYNONYMES, ANALOGIES, ANTONYMES /3cROGER BOUSSINOT.
Mention &d 250 $a[Nouv. &d.]. — | Publication 64 —— $aPARIS : $bBORDAS, $cC1904.
Publication 260 $aParis “3bBordas $cc1994 — | Y 200 —3a930 P_:5c22 CM.
Desc maté 300 32030 p. —= | Collection 490 —» 3alLES REFERENTS BORDAS
Ccollection 440 4 S3ales referents Bordas | Note gén 500 $aTEXTE SUR 3 COLONNES.
Note gén 500 $aPremiére éd. publ sous le titre’ Dictionnaire des synonymes.analogies antemyh Conservation 561 $aSUZANNE RHEAUME
Note gén 500 $aTexte sur trois col. Conservation 561 $aBIBLIOTHEQUE CQIN CONFERENCE ; INVENTORIE 2018-11-09
VM sujet 650 € S%aFrancais (Langue)$xSynonymes et antonymes$vDictionnaires Note locale 592 $aSECRETARIAT GEMERAL ET CRE
INITIALES $a/T$dQAMCSe19960823 VM AUTRES 690 $aDICTIONNAIRES
INITIALES $aVT3dMOCQ$e20120418 VM AUTRES 690 $aSYNONYMES - DICTIONNAIRES
INITIALES $aMML3dMOCQ%e20160517 VM AUTRES 690 $aFRANCAIS (LANGUE) - SYNONYMES ET ANTONYMES - DICTIONNAIRES
VM AUTRES 690 $aFRANCAIS (LANGUE) - DICTIONNAIRES
Emplacement 852 $a19%ePERDUSe3$p2027$tEX B
Emplacement 852 $a63eAUTRESe05p20263tEX A$x2003-12-01
414356 anc 1996-08-15 1220 QMCMA  |2017-06-01 15:05 mocammi | - [coR [acTIvE | << | >>| 1264728 EQ 2021-10-13 07:47 UNIV 2021-10-13 07:47 UNIV | -iot[sEc [REsERvOR | << >
— | = —|
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les informations ne concordent pas avec la notice, créez une nouvelle notice.
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RSN EQO00000011686 Source cat 040 $aQQLSbire
Cote Dewey 082 $a324.609 714 Code géo 043 $an-cn-qu
Cote locale 090 $a324.609 714 J7T5E 2009 Cote locale 090 u $aA11D57 A31 J64 2009 Virtuel3bQLBVSrinternet
VP nom pers 100 $aJOLICOEUR ET ASSOCIES. Cote locale 090 u $aA11D57 A31 J64 200930QMCBVSrinternet
Titre 245 0 $aEVALUATION DE LA SATISFACTION DE LA CLIENTELE APRES LES ELECTIONS GENERALES : RAPPORT DE VP collect 110 2 3alolicoeur et associés
RECHERCHE PREPARE POUR LE DIRECTEUR GENERAL DES ELECTIONS DU QUEBEC /$cJOLICOEUR ET Titre 245 1 0 Sab{EE e e erahpres les élections généraledShressource lectronigue] -Jbrapport
ASSOCIES, CENTRE NATIONAL DE SONDAGE. de recherche préparé pour - le Directeur général des élections du Québe
Publication 264 $a[S.L] : ShJOLICOEUR ET ASSOCIES ; DIRECTEUR GENERAL DES ELECTIONS DU QUEBEC, $c2009. Publication 260 k1 call - =
Desc maté 300 ﬂa?E F. :SbiLL. EN COUL. ;3c28 CM. Desc maté 300 3478 p. -Sbnumérique, fichier PDF, ill_en coul.
Note gén 500 $aTITRE DE LA COUV. — ¥ 10 FEVRIER 2009. ¥ Note gén 500 $aTitre de I'écran-titre (visionné le 7 oct. 2014).
Note locale 592 $aREVISE FD Note gén 500 $a« 10 février 2009 ».
VM AUTRES 690 $aCAISSES ELECTORALES - QUEBEC (PROVINCE) - OPINION PUBLIQUE Fichier ordi 516 8 $aDonnées electroniques (1 fichier - 452,63 Ko).
VM AUTRES 690 $aQUEBEC (PROVINCE). DIRECTEUR GENERAL DES ELECTIONS - SERVICE A LA CLIENTELE - QPINION Part systéme 538 $aConfiguration requise : lecteur PDF (Acrobat Reader).
PUBLIQUE Part systéme 538 $aMode d'accés | Web et intranet.
VM AUTRES 690 $aPARTIS POLITIQUES - FINANCES - QUEBEC (PROVINCE) - OPINION PUBLIQUE Note locale 592 $aqQL : copie téléchargée sur le site du Directeur général des élections.
VM AUTRES 690 $aQUEBEC (PROVINCE). ASSEMBLEE NATIONALE - ELECTIONS - OPINION PUBLIQUE Note locale 592 $aQMC : copie téléchargée.
VM AUTRES 690 $aRELATIONS ADMINISTRATION-USAGERS - QUEBEC (PROVINCE) - OPINION PUBLIQUE VM collect 610 1 & $%aQuébec (Province).SbDirecteur général des élections$xService a la clientéle$xOpinion publique
VM AUTRES 690 $aELECTIONS - ADMINISTRATION - QUEBEC (PROVINCE} - OPINION PUBLIQUE VM collect 610 1 & $aQuébec (Province) $SbAssemblée nationaleSxElections, 2008$x0Opinion publique
VS nom pers 700 $aQUEBEC (PROVINCE) DIRECTEUR GEMNERAL DES ELECTIONS. VM collect 610 1 & $aQuébec (Province) ShDirecteur général des élections$xService a la clientéle$vEnquétes
Emplacement 852 $aseSesp133405t VM collect 610 1 & S$aQuébec (Province) $bAssemblée nationale$xvote$xOpinion publique
Emplacement 852 $aseSesp13258%5t VM sujet 650 & $aOpinion publique$zQuébec (Province)
VM sujet 650 & S$aElections$zQuébec (Province)$xOpinion publique
VS collect 710 1 $aQueébec (Province). $bDirecteur général des élections
URL 856 4 0 Suhttpi/iwww. bibliothegue.assnat.qc.ca/DepotNumerique_v2/AffichageNotice.aspx?idn=75157ShQLSxACCés
publiczAcces en ligne via la Bibliothéque de I'Assemblée nationale du Québec
URL 856 4 0 Suhttp//www.bibliotheque qc/ba/Archives/pgq/A11D57_A31_J64_2009 pdi$hQMCSKACces
gouvernemental$zDisponible en format PDF - Accés réservé a la fonction publique québécoise via la Bibliothéque
Cécile-Rouleau
INITIALES $avbshsh$coddQLIe20141006
INITIALES $aMSPScdag$dQMCSe20190401
1265110 |Ea |2021-10-13 07:48 UMY |2021-10-13 07:48 UMY | i=)sEc |RESERVOR | <] =] [f1156281 Jac [2014-08-1315:07 aleg |2019-04-01 15:52 qmemsp | Hist ™ JacTive BE

Dans le cas ci-haut, bien que ces deux notices portent le méme titre, elles ne représentent pas la méme manifestation, une étant une version

imprimée (gauche) et I'autre électronique (droite). Une nouvelle notice devra étre créée pour la version imprimée en respectant les directives
RDA.




4.Notices en RCAA2 ou en RDA 7/

Avant de commencer le traitement, vous devez savoir quelle norme utilisée.

Il existe 2 zones dans les notices bibliographiques pour repérer si une notice est traitée
en RCAA2 ou en RDA. La zone fixe Guide/18 (1033) et la zone variable 040.

a RCAA2
i RDA

Pas de $e RCAA2
$erda RDA

5. Les zones obligatoires

Voici les zones que vous devez obligatoirement ajouter lorsque vous vous liez a une
notice partagée.

Utiliser le bouton (répéter zone) pour doubler les zones déja présentes dans la
notice existante.

$a Cote

$b Localisation

$c Exemplaire (au besoin)

$d Volumaison (pour les publications
en série)

$r Internet

$a Initiale du catalogueur

$c daq (facultatif)

$d Sigle de la localisation

$e Date du jour (aaaammijj)

090 Cote

Initiale | Initiale




B
e
008/06 (100
008/35-37 (10
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Description Ind. Zones variables
ISBN 0z2a $a97581442603920 (br.)
ISBN 0za $a9781442608313 (rel.)
Source cat 040 $aQQLsbfre
Code géo 043 $an-cn-—
Cote BAC 055 0 %alL15%bB55 2016
Cote Dewey 082 0 $a320.971%223
Cote locale 090 1 $a320.971 B592 2016%bQL
Cote locale 090 i %a “Sp——
Titre 245 0 0 $%aBig worlds :$bpolitics and elections in the Canadian provinces and territori
Publication 260 $a[Toronto] :3bUniversity of Toronto Press,$cc2016.
Desc maté 300 Saomvi, 267 p. Shill.
Bibliogr 504 $aBibliogr. et webographies.
Note locale 592 %$aQL a rédigé une notice analytique pour chagque contribution.
VM sujet 650 & S%aPolitiqgue$zCanada$xProvinces
VM sujet 650 & S$aCulture politique$zCanada$xProvinces
VM sujet 650 & SaElections$zCanada$xProvinces
VM sujet 650 & %aPartis politiques$zCanada$xProvinces
VM sujet 650 € %$aGouvernements provinciaux$zCanada
VM sujet 650 & S$aEconomie politique$zCanada$xProvinces
VM sujet 650 & %asuffrage$zCanada$xProvinces
VS nom pers 700 1 $aWesley, Jared J_$d1980-
INITIALES $amjb$bsr$co%$dQL%e20160205
INITIALES $a -———

590 Etat de collection $aSigle de votre localisation :

0.Les zones locales

En plus des zones obligatoires, il existe d'autres zones pour inscrire des informations
locales.

. Utilisée seulement par quelques
72 Qs
0 Code de sujets bibliotheques du RIBG
506 Limites a la consultation Permets a precision d.es I|<\:ences
obtenues par une bibliotheque
Propriété et historique de

561 .
conservation

Détermine la provenance de l'item

Utilisée surtout par les musées pour des
collections spéciales

Utilisée pour enregistrer une note
concernant notre item

563 Renseignements sur la reliure

592 Notes locales




Utilisée pour enregistrer une note
concernant la présence de dédicace, ex-
595 Particularites de I'exemplaire libris, signature, inscription, tampon,
notes manuscrites, feuillet de prix ou de
récompense, etc.
856 URL Lien vers notre ressource

+
Utiliser le bouton (ajouter zone) pour ajouter des zones absentes dans la notice
existante.

Pour plus d'informations, consulter les notes supplémentaires disponibles sur le site
Web du RIBG.

En RDA:

https://www.bibliotheques.gouv.gc.ca/pour-les-bibliotheques-

gouvernementales/outils-disponibles/boite-a-outils-du-catalogueur-rda/

En RCAAZ2 :

https://www.bibliotheques.gouv.gc.ca/wp-content/uploads/2021/03/Recueil-des-
notes-suppl%C3%A9mentaires-MARC21 2017.pdf

7. Bonifier la notice

Au besoin, bonifier la notice avec I'ajout ou la répétition de zones et sous-zones.
Par exemple :

— Ajouter un descripteur genre/forme si un subdivision de forme ($v) est présente
dans les vedettes-matiere (6XX).

— Ajouter une relation entre des ressources présentes au catalogue (76X-78X)
ainsi que la sous-zone $w reliant les notices a I'aide du numéro de séquence
(10 chiffres).

— Ajouter des points d'accés jugés utiles pour le repérage.

Attention, ne pas modifier I'entrée principale ni supprimer de zones sans aviser les
autres bibliotheques présentes sur la notice.



https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-gouvernementales/outils-disponibles/boite-a-outils-du-catalogueur-rda/
https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-gouvernementales/outils-disponibles/boite-a-outils-du-catalogueur-rda/
https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/wp-content/uploads/2021/03/Recueil-des-notes-suppl%C3%A9mentaires-MARC21_2017.pdf
https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/wp-content/uploads/2021/03/Recueil-des-notes-suppl%C3%A9mentaires-MARC21_2017.pdf

8. Ajouter votre exemplaire

Pour ajouter un exemplaire, cliquer sur le bouton m puis sur Ajouter.

Liste des exemplaires de la notice 1176845

Mombre d'exemplaires monographiques -1

Cote | Tomaison | Local. Sous. Cat Etat Ex Mo Document
320 971 B592 2016 aL | 01 00 | |00000QLB448594

[ Dupliquer || Transférer || Supprimer || Editer || Fermer |

Remplir les informations, selon les orientations de votre bibliotheque.

N Exemplaire -
Inventaires archéologiques (2018) : remplacementi.. -
Cote | [ B vou | | Ex [ ]
N° document | _ | —
Localisation || Elections Québec '

Sous-ocal. [ ][ | Nouveauté

Emplacem_. [ | (. |  Reliure
Catégorie || Collection générale Datereiure [ | —_—

Collection [ | [ Codtrelure [ |
Fonas [ | [ | Hist. dépét

Etat de disp. .| Disponible
Colt d'achat _m

|_ Acquisition
sen [ Datededisp. [ | orcutation
Support || Papier Heurededisp. [ |
Format |:| = | Inventaire

Conservati.. | || Photocopie [ ( Désherbage

Etat physi__. = Complet [ SR

Ny = . . Impression |

Matérielace. [ | . Nb. d'objets | | —_—
[ << | | >> |

| Ajouter | | Dupliguer ] | Supprimer I | Smmuarder| | Fermer |

| [19/10/2021 opmartr [19/10/2021 opmarir |

Si vous avez plusieurs exemplaires a saisir sur une méme notice, vous pouvez utiliser le
bouton Dupliquer et adapter les informations a vos exemplaires.




9.Au besoin, supprimer votre notice au
réservoir

Une fois votre ressource liée a une notice existante dans le Catalogue, il est nécessaire de
supprimer votre notice au réservoir. Accéder a la notice au réservoir devant étre supprimée

et cliquer sur le bouton E (supprimer).

La notice est supprimée lorsque I|'état de la notice (en bas de I'écran a droite) affiche
Supprimée.

En savoir plus

Nous vous invitons a consulter tous les documents disponibles sur le site de la DSBG a
I'adresse  suivante: https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-

gouvernementales/

Prét a vous lancer?

Nous espérons que vous apprécierez cataloguer dans
PortFolio!

Cordialement,

L'équipe du RIBG



https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-gouvernementales/
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