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Atelier du livre : traitement d'un livre 
perdu, abîmé ou désherbé (éliminé) 
 

Introduction 

La démarche décrite dans ce document permet d'éliminer de modifier un exemplaire à la fois, soit pour 
notifier sa perte, soit pour l'éliminer du catalogue. 

La situation fait partie de la vie courante de la gestion d'un atelier du livre. Les élèves peuvent perdre 
un livre emprunté, un livre peut être détérioré ou le contenu devenu caduque nécessitant sa 
suppression de la base de données. 

Etape 1 : exemplaire en cours de prêt  

Cette étape ne concerne que les exemplaires en cours de prêt. Si l'exemplaire perdu a un statut "perdu" 
ou "disponible au prêt", passer à l'étape suivante 

 Rechercher le numéro de code-barres de l'exemplaire. Suivre : Circulation.  

 Rechercher le nom de l'élève 

 

 Copier ou noter le numéro de code-barres du livre perdu et son titre 

 
 

 



Manuel – Désherbage 

Document réalisé par le CeCo SIDOC, dernière mise à jour juin 2023. p. 2 / 3 

 Enregistrer le retour. Suivre Circulation > Retour de document 

 Saisir le n° de code-barres de l'exemplaire 

 

 L'exemplaire a désormais un statut "Disponible au prêt" et peut être supprimé ou notifié perdu 

Etape 2 : supprimer ou modifier l'exemplaire 

A cette étape, deux options sont possibles : soit le livre sera remplacé par un nouvel exemplaire (= 
modifier), soit il ne sera jamais racheté (= supprimer). Quelle que soit la solution retenue, il convient 
de commencer par afficher la notice bibliographique 

 Suivre : Catalogue > Toutes les notices 

 Rechercher le livre, soit avec des mots significatifs du titre, soit par avec le code-barres : 

 

 Afficher la notice et cliquer sur l'exemplaire  
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 Selon le traitement à opérer : 

a) Modifier le statut par perdu : cette option est utile s'il est envisagé de racheter le titre 
ultérieurement. Cette option peut être combinée avec la modification du code-barres. Il faut 
alors penser à modifier le statut par "Disponible au prêt" au moment de la modification du 
code-barres. 

b) Supprimer l'exemplaire : dans la situation où le livre ne sera pas remplacé, il convient d'effacer 
l'exemplaire de la base de donnée et, éventuellement, la notice bibliographique (cf. étape 3). 
Cette action permet d'avoir un catalogue à jour et de s'épargner des recherches superflues 
lors d'un inventaire. Cliquer sur supprimer et valider le message de la fenêtre contextuelle. 

c) Si le livre est remplacé, il est possible de soit créer un nouvel exemplaire, soit changer le code-
barres de l'exemplaire existant.  

 

Etape 3 : éliminer la notice bibliographique 

Quand aucun exemplaire n'est rattaché à une notice bibliographique, le bouton Supprimer est visible. 
C'est utile dans la situation où le titre ne sera jamais remplacé. 

  

 Cliquer sur supprimer et valider le message de la fenêtre contextuelle. 
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