
Renseigner une fiche 
 

 
Exemple de fiche : (tiré du document '1001 livres' - Ministère de l'Education Nationale) 
 
 Titre :     Par une journée d'hiver 
 Auteur-Illustrateur :   Krauss, Ruth / Simont, Marc 
 Editeur :    Kaléidoscope 
 N° ISBN / ISSN :   2-211-53001-7 
 Date d'acquisition :   24/01/97 
 Prix :     65,00 
 Indice Dewey :   800 
 Indice alphabétique :   A KRA 
 Emprunt autorisé :   oui 
  Résumé/Descripteurs : Fiction / Livre / Album / Animaux / sentir / saisons / s'informer / 
à partir de 3 ans / Il neige. Les souris, les ours, les marmottes et même les escargots dorment dans 
un monde noir et blanc. Tout à coup, ils s'éveillent, hument le vent et se mettent tous à courir pour 
saluer la première fleur jaune du printemps. 
 

------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 Titre :     Champ obligatoire 
 Auteur-Illustrateur :   Sous la forme "Nom, Prénom" - s'il s'agit d'un nom avec une 
particule, renseignez le champ sous la forme "Nom (de), Prénom" - Mettre "Anonyme" ou laisser vide 
en cas d'auteur non-connu (ou si le nombre d'auteurs est trop important : anonyme par excès 
d'auteurs). 
 Editeur :    Champ recommandé 
 N° ISBN / ISSN :   Champ non obligatoire 
 Date d'acquisition :   Champ non obligatoire - la date du jour est proposée 

Prix :     Champ non obligatoire, utilisé dans les statistiques et dans la 
recherche en mode 'expert' 
 Indice Dewey :   Sur 1, 2 ou 3 décimales 
 Indice alphabétique :   Constitué des 3 premières lettres du nom de l'auteur 
 Emprunt autorisé :   oui/non : indiquez si le document peut être emprunté (oui) ou 
doit être obligatoirement consulté sur place (non). 
  Résumé/Descripteurs : Cette zone doit être remplie avec le plus grand soin. Y 
indiquer des descripteurs pour des livres "documentaires" et un petit résumé pour un livre de fiction. 
Les descripteurs doivent être saisis, dans la mesure du possible, du plus général vers le plus précis 
possible ; les premiers descripteurs devant être "documentaire" ou "fiction" et l'indication du support 
"livre" ou "cassette vidéo" ou "cassette audio" ou "cédérom"..., ainsi que l'âge auquel le document est 
plus particulièrement destiné... 
 
NB : Les boutons "Titre", "Auteur-Illustrateur" et "Editeur" donnent accès aux fichiers des titres, des 
auteurs-illustrateurs, des éditeurs dans lesquels il est possible de choisir une donnée existante afin 
d'éviter une saisie inutile. Il est fortement recommandé d’exploiter au maximum ces boutons qui 
permettent non seulement un gain de rapidité non-négligeable dans la saisie, mais surtout qui évitent 
d’avoir des saisies différentes d’une même donnée (par exemple : « éditions Dupont » est différent de 
« Editions Dupont » par la présence d’une majuscule au mot « Editions »…). 
 

L'utilisation des guillemets est proscrite  
dans la saisie des renseignements... 

Une utilisation des guillemets  
peut causer des erreurs lors des recherches,  

ainsi que lors des exportations et importations de fiches   
 
 

Extraits du fichier « lisez.moi » accompagnant le CD la BCD de J.M Fontaine 
http://www.jmfsoft.net/sommaire.html  
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