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Préambule

3

1.  
2.  
3.  

1. Avant de commencer

Il n'est plus besoin de se demander si le portfolio existe ou non dans la base de connaissance.

Le point de départ est : la notice brève ou notice du SUDOC, sous laquelle sera créé un portfolio local. Et c'est en 
liant ce portfolio à la communauté que l'outil induira peu à peu les choix à opérer.

Si le portfolio n'existe pas il restera un portfolio local qu'il faudra joindre obligatoirement à une collection.

3 cas seront abordés :

La notice existe dans le SUDOC et dans ZI
La notice existe dans le SUDOC mais pas dans ZI : dérivation de la notice dans Alma
La notice n'existe pas dans le SUDOC : création d'une notice brève et ajout ultérieur du PPN

Préambule
I
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1. Chercher le titre acquis dans Alma

Exemple : l'INSA achète « The Best American Mystery Stories 2011 » chez VleBooks

Chercher ce titre

Pour s'assurer que le résultat sera bien une notice SUDOC prendre les précautions suivantes :

Faire une recherche avancée avec le critère de recherche "tous les titres"

Puis choisir l'indexe "format de notice" = UNIMARC

et aussi vous pouvez ajouter l'index "Type de ressource" = livre électronique

et bien sûr en indiquant un mot du titre avec l'index "titre

L'ebook est déjà présent dans la zone institutionnelle. Il est utilisé par l'ISAE.

Copier ce PPN

2. Créer un portfolio local

Maintenant aller créer un . portfolio local sous cette notice du SUDOC

Pour cela aller dans le menu : « Ressource » et cliquer sur « « ajouter un portfolio local »

La notice du SUDOC 
existe dans Alma II



Créer un portfolio local
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Vous arrivez sur le formulaire « nouveau portfolio » que vous devez créer  à  à partir d'un titre existant
sélectionner dans la liste

Pour chercher,  de la notice du SUDOC et cliquer sur la notice :copier le PPN

Les informations s'implémentent dans le formulaire.

Ne rien faire de plus si ce n'est « Enregistrer et finir ».



Créer un portfolio local
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Pour le moment il s'agit d'un portfolio local et isolé c'est-à-dire qu'il n'est pas rattaché à une collection de 
l'établissement.

Poursuivre ensuite en liant ce portfolio à la communauté cf chapitre 4



La notice existe dans le SUDOC mais pas dans la ZI
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1. Chercher dans les ressources externes d'Alma

Dans le cas où le titre n'est pas présent dans Alma mais fait bien l'objet d'une notice dans le SUDOC.

Exemple avec « Économie circulaire et développement durable : écologie industrielle et circuits courts / 
Delphine Gallaud, Blandine Laperche

Aller  et utiliser la recherche dans les ressources externes :ouvrir l'éditeur de métadonnées

Lancer la recherche et aller voir si/quelle notice correspond. Puis cliquer sur «  »importer

La notice existe dans le 
SUDOC mais pas dans 
la ZI

III



Créer le portfolio localement
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Penser à bien  :enregistrer et débloquer la notice

ATTENTION si vous avez ce message : risque de doublon !

Cliquer sur « oui » pour visualiser les autres enregistrements et . vérifier

Il se peut qu'il s'agisse de la version papier et non d'un doublon car parfois l'ISBN pour l'électronique est 
identique à l'ISBN papier... Dans ce cas importer la notice dans Alma.

2. Créer le portfolio localement

Pour cela aller dans le menu : « Ressource » et cliquer sur « « ajouter un portfolio local »



Créer le portfolio localement
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Vous arrivez sur le formulaire « nouveau portfolio » que vous devez créer  à à partir d'un titre existant
sélectionner dans la liste

Pour chercher, vous pouvez  et cliquer sur la notice :copier le PPN de la notice du SUDOC

Les informations s'implémentent dans le formulaire.

Ne rien faire de plus si ce n'est « Enregistrer et finir ».



Créer le portfolio localement
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Pour le moment il s'agit d'un portfolio local et isolé c'est-à-dire qu'il n'est pas rattaché à une collection de 
l'établissement.



La notice est inexistante dans le SUDOC
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1. Créer une notice brève

Aller dans « Ressources » puis « Ouvrir l'éditeur de métadonnées »

Ou aller cliquer sur l'icône en bas à gauche :

La notice est inexistante 
dans le SUDOC IV



Créer une notice brève

12

Ne pas choisir de modèle mais  et sélectionner «  » dans le menu «  aller dans « nouveau » commande électronique
 »UNIMARC Bibliographic



Créer une notice brève
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Compléter la notice brève

Ne pas oublier d'enregistrer et débloquer la notice



Créer un portfolio local pour la notice brève
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- 
- 
- 

Quand la notice sera créée dans le SUDOC, aller insérer le PPN dans la notice brève d'Alma.

Pour cela utiliser l'éditeur de métadonnée et modifier la notice brève existante en ajoutant un nouveau champ 
035 avec le bouton « actions de modification »

Rappel pour libeller correctement ce champ :

Saisir 035 dans la zone de l'étiquette
Laisser les indicateurs à blanc
Après le $$a écrire PPN entre parenthèses et coller le numéro

Enregistrer et débloquer la notice de l'éditeur de métadonnées



Créer un portfolio local pour la notice brève
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2. Créer un portfolio local pour la notice brève

Pour cela aller dans le menu : « Ressource » et cliquer sur « « ajouter un portfolio local »

Vous arrivez sur le formulaire « nouveau portfolio » que vous devez créer  à à partir d'un titre existant
sélectionner dans la liste

Chercher la notice brève (qui deviendra à terme une notice SUDOC) par son titre :



Créer un portfolio local pour la notice brève
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Les informations s'implémentent dans le formulaire.

Ne rien faire de plus si ce n'est « Enregistrer et finir ».

Pour le moment il s'agit d'un portfolio local et isolé c'est-à-dire qui n'est pas rattaché à une collection de 
l'établissement.
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- 
- 
- 

1. Préambule

3 cas de figure peuvent se présenter :

Si le portfolio existe dans la bonne collection KB
Si le portfolio existe mais pas dans la bonne collection KB
Si le portfolio n'existe pas dans la KB

2. Le portfolio existe dans la bonne collection KB

Le portfolio existe dans la KB pour la collection appropriée ainsi il pourra être lié à la communauté

Exemple pour l'INSA avec « The Best American Mystery Stories 2011 » chez VleBooks.

Rechercher le portfolio créé dans «  ». portfolios électroniques

Attention : bien repérer son portfolio récemment créé et cliquer en face du titre sur le bouton « plus d'action » et 
sur «  »lier à la communauté

L'outil propose de choisir la collection présente dans la KB

Lier le portfolio créé à la 
communauté V



Le portfolio existe dans la bonne collection KB
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Puis sélectionner la collection dans ZI pour votre établissement



Le portfolio existe dans la bonne collection KB
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Remarque : pour cela . Si ce n'est  il faut que la collection en question existe déjà dans ZI pour votre établissement
pas le cas, aller l'activer depuis la KB.

Attention si aucun établissement n'a utilisé encore cette collection issue de la KB,  ne propose évidemment pas l'outil
de choisir la collection dans la ZI mais par contre il  . Il faudra va rapatrier directement la collection KB dans ZI
alors  (ajout du nom outrepasser, paramètre de groupe, proxy).penser à effectuer les modifications nécessaires

Cocher « conserver les métadonnées descriptives locale » c'est-à-dire que l'on souhaite garder la notice brève
/SUDOC

Et « lier à la communauté »



Le portfolio n'est pas dans la bonne collection KB
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Résultat :

Le portfolio local est devenu KB comme en témoigne l'icône de la communauté.

Remarque : celui-ci est grisé ; ce qui est normal puisqu'il n'est pas encore activé

3. Le portfolio n'est pas dans la bonne collection KB

Le portfolio de la KB n'est pas dans la bonne collection. Le portfolio local ne pourra donc pas être lié à la 
communauté

La collection ne pourra pas vous êtes proposée dans la liste et vous ne pourrez donc pas la sélectionner. Ainsi le 
portfolio restera local et il faudra obligatoirement le joindre à une collection, et compléter les informations de lien.

Suite de la procédure chapitre 5.2

4. Aucune notice/portfolio n'existe dans la KB

Dans la mesure où aucune notice n'est dans la KB de fait il n'y a aucun portfolio. Le portfolio local ne pourra 
donc pas être lié à la communauté

Là vous aurez une message d'erreur « aucun portfolio correspondant ».

Ainsi le portfolio restera local et il faudra obligatoirement le joindre à une collection, et compléter les informations 
.de lien

Suite de la procédure chapitre 5.2



Activer le portfolio
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1. Préambule

Précision : nous sommes dans le cadre d'un signalement ne faisant pas l'objet d'une commande c'est pourquoi 
aucune tâche d'activation ne s'est créée

2. Le portfolio a été lié à la communauté

Quand vous êtes sur votre portfolio aller « modifier un portfolio »

Et  :changer le statut de disponibilité

Vous pouvez voir les informations de lien et constater qu'il s'agit des paramètres issus de la KB

Activer le portfolio
VI



Le portfolio n'a pas été lié à la communauté
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- 
- 

Ne pas oublier d'  ce qui a pour effet d'obtenir le symbole bleu de la communauté indiquant que le enregistrer
portfolio est ainsi actif :

PENSER A VOUS LOCALISER DANS LE SUDOC OU A CATALOGUE LE TITRE ET A VOUS LOCALISER SI 
LA NOTICE N'EXISTE PAS ENCORE DANS LE SUDOC.

3. Le portfolio n'a pas été lié à la communauté

La  est  :démarche identique

Que ce soit pour le cas 2 : quand le portfolio n'est pas dans la bonne collection
Ou que ce soit pour le cas 3 :  vous êtes averti par un message qu' .quand aucun portfolio ne correspond

Chercher votre portfolio récemment crée dans « portfolios électroniques » et cliquer sur « modifier un 
portfolio »



Le portfolio n'a pas été lié à la communauté
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Sélectionner  et aller tout de suite sur «  »« disponible » pour activer le portfolio joindre à une collection

Chercher votre collection dans le répertoire :



Le portfolio n'a pas été lié à la communauté
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Et confirmer.

Remarque : pour cela il faut que la collection en question existe pour votre établissement dans la zone 
. Si non, aller l'activer depuis la KB ou la créer en local quand elle n'existe pas dans la KB.institutionnelle

Vous êtes de nouveau sur la page d'information du portfolio.

Aller maintenant dans les « informations de lien ». Vous pouvez constater que vous avez récupérer les 
informations du service de la collection à laquelle le portfolio est désormais rattaché.

Là il faut .paramétrer le lien profond du portfolio



Le portfolio n'a pas été lié à la communauté
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Cocher « paramètre d'analyseur » et, , renseigner le  en prenant exemple sur les autres portfolios de la collection
champ qui apparaît en dessous.

Par exemple :

Sinon vous pouvez toujours remplir l'URL statique avec l'url fournie par l'éditeur.

Enregistrer.

Résultat : un portfolio resté local actif et dans une collection :
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