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Mode d’emploi et conventions de classement  

 des ouvrages de la bibliothèque LADO 

 

 

Important : avis au lecteur 
Merci aux lecteurs de faire passer au bibliothécaire leur commentaire sur les livres empruntés 

de façon à enrichir la colonne commentaire du fichier par les mots clé résultats de leurs 

recherches 

 

Méthode de recherche : 

 
1 par les menus déroulants des tris: C’est la méthode la plus rapide. Chaque menu 

déroulant (ligne 5) permet de sélectionner les éléments  propres à une colonne.  Le 

choix des différents éléments donne ensuite la liste des ouvrages correspondants. On 

peut également combiner les onglets (merci de lire la signification des classements 

« divers » et « X » ci-dessous) 

2 par mots clé : En utilisant la recherche par mot clé 

 

Définition des mots clé et synonymes 
Excel permet de connaître directement la signification d’un mot clé (métier, secteur, outil, 

…) , les synonymes et même la traduction du terme en langue étrangère : choisir 

« bibliothèque de recherche » dans « outils » 

 

Définition des colonnes :  
 

IDENTIFICATION 

 N° Chrono : numéro chronologique d’enregistrement 

 Indice : défini le lieu de classement: A, B, C, D 

  A : au secrétariat : généralement livre grand format  

  B : au secrétariat : généralement livre petit format  

  C : non identifié à ce jour ; a priori au musée 

  D : en salle de réunion: généralement livre ancien 

 Etat : pour l’instant cette colonne est utilisée pour diverses infos et reste à clarifier 

 

CONTENU 

Métier:  

Activité: menuisier, serrurier, (voir liste LADO) 

N° Métier :  

Voir liste LADO 

Secteur (d’activité):  

Domaine d’activité ex: le secteur de l’élevage, le secteur du bâtiment (un 

secteur regroupe plusieurs métiers) 

Outil :  

Objet utilisé manuellement ou sur une machine pour réaliser une opération 

déterminée: hache, marteau, … 

Matière :  

Matériau travaillé: Bois, pierre, métal, terre, verre, cuir,  fil, aliment, 

mixtes, divers. 
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Les colonnes qui suivent (en jaune)  indiquent la présence du sujet s’il y a un X  

 

Texte  L’ouvrage contient du texte  

Illustrations : L’ouvrage contient des images, des dessins, des plans …. 

Savoir faire:  Description des méthodes de travail ou d’usage d’un outil, les coutumes 

Technique :  Description plus technique que la précédente 

Histoire:  L’ouvrage traite d’aspects historiques  

Région :  L’ouvrage aborde les aspects (coutumes, usage, …) d’une région 

particulière si X, de diverses  régions si « divers » 

 

Commentaire et mots-clé: cette colonne comporte toutes les informations utiles non 

répertoriées dans les colonnes précédentes et qui pourraient faire l’objet d’une recherche par 

mot clé cad une description de l’ouvrage précisant des éléments tels que ceux répertoriés ci 

après  

 Le type d’ouvrage : dictionnaire, guide, roman, fiction, catalogue 

 L’état de l’ouvrage : facsimilé, photocopie, original 

 Le contenu: description d’œuvres, de réalisations, de personnages (artisans, 

personnalités) 

 Les appréciations positives sur le contenu 

 Le détail des rubriques « divers » des colonnes bleues : métiers, secteur, outil, matière 

Cette colonne commentaire est initialement peu renseignée mais elle devrait être étoffée  

progressivement par les lecteurs « spécialisés » 

   

 

Termes et codes utilisés dans les colonnes: 
  

 Les ouvrages qui traitent d’un ou au maximum de 2 sujets sont  décrits en clair 

par des mots clé dans les colonnes. Au-delà on utilise les termes « divers » ou 

« X » (voir définitions ci-dessous) 

 

Divers: concerne les ouvrages qui traitent plus de 2 sujets dans les colonnes bleues 

(métier, secteur, outil,  matière) ; signifie que l’ouvrage comporte une table des 

matière ou des chapitres correspondants aux sujets de la colonne concernée; par 

exemple  

« Divers »dans la colonne « matière » signifie que l’ouvrage est structuré ou comporte 

des chapitres tels que : bois, terre, …. ;  

« Divers » dans la colonne métier signifie que l’ouvrage contient des chapitres tels 

que : menuisier, serrurier, palefrenier, … 

 

X : concerne les ouvrages qui traitent plus de 2 sujets dans les colonnes bleues (métier, 

secteur, outil,  matière)  et jaunes; signifie que l’ouvrage comporte des informations 

sur les sujets de la colonne concernée mais qu’il n’est pas structuré pour la recherche 

de ces informations. 

 

Thésaurus :  


